Prezydent Miasta LUb"M

Zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin okreSla organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan realizowanych w Urzedzie.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

4) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta
Miasta Lublin;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

8) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony

Informac;ji Niejawnych, Miejski  Zesp6t do  Spraw  Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

9) stanowisku pracy w departamencie - nalezy przez to rozumiec:
samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzgce w sktad
departamentu, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu;

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

11) dyrektorze departamentu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora

departamentu Urzedu;

12) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumiec¢: dyrektora wydziatu Urzedu,
Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

13) dyrektorze biura — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora biura Urzedu,
Miejskiego Rzecznika Konsumentow, Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej, Inspektora
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Ochrony Danych;

14) dyrektorze komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu oraz dyrektora biura;

15) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu
w wydziale lub biurze Urzedu;

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Rozdziat 2
Cele, zakres i zasady funkcjonowania Urzedu

§3

. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Prezydent realizuje
zadania:
1) wiasne gminy i powiatu;
2) zlecone gminie i powiatowi z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
3) wynikajgce z porozumien i umow zawartych z organami administracji
rzgdowej, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi podmiotami.
. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Prezydenta.
. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajgcg z mocy ustawy.

§4

1. Urzad wykonuje zadania stosujgc wdrozone standardy zarzgdzania,
w szczegolnosci: procesami, ryzykiem i jakoscig.

2. Urzad stosuje system zarzgdzania jakoscig zgodny z obowigzujgcg normg ISO.

3. Prawidtowo$¢ zidentyfikowanych proceséw, spdéjnosé celéw szczegdtowych
z ustanowiong politykg jakosci, stopien realizacji celow, wystepujgce zagrozenia
i stosowane srodki zapobiegawcze stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez
kierownictwo Urzedu w ramach okresowych przeglagdow zarzgdzania.

4. Jakos¢ pracy Urzedu, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajgcymi ze stosowanego
systemu zarzgdzania jakoscig, skutecznos¢ jego wdrazania i utrzymania stanowi
przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakcji klienta, a takze planowanych
auditow wewnetrznych.

—

N

w

§5

. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzgdowym
w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 i 1669).

. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych.

—

N

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin
Nr dokumentu: 100911/10/2023 Strona 2 z 54
OR-LE-1.0050.3.2023



3.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Prezydenta w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Rozdziat 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 6

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

—

§7

. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
. Prezydent moze powierzy¢é prowadzenie okres$lonych spraw miasta Lublin

w swoim imieniu Zastepcom Prezydenta lub Sekretarzowi.

§8

. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz jest
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, o ile przepis szczegdlny nie
stanowi inacze;.

. Prezydent w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy wobec Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych
pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z zastrzezeniem ustawowych kompetenciji
innych organow.

. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Prezydent moze upowaznic¢ innych

pracownikow Urzedu w drodze odrebnych zarzgdzen.

§9

. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza,

Skarbnika oraz dyrektorow komoérek organizacyjnych.

. Prezydent bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastepcow Prezydenta;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) dyrektora Departamentu Prezydenta;

5) dyrektorow komoérek organizacyjnych oraz stanowisk pracy w Departamencie
Prezydenta w przypadku niezatrudnienia dyrektora Departamentu Prezydenta;

6) stanowisk pracy, dla ktérych przepisy szczegdlne tak stanowia.
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3. Prezydent ustala zakres kompetencji i uprawnien Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza w drodze odrebnych zarzgdzen.

§ 10

1. Prezydent ustala liczbe oraz kolejno$¢ Zastepcow Prezydenta w drodze
odrebnego zarzgdzenia.

2. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego zadania i kompetencje przejmuje
Pierwszy Zastepca Prezydenta, a w przypadku nieobecnosci Pierwszego
Zastepcy Prezydenta, nastepny w kolejnosci Zastepca Prezydenta.

§ 11

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik przy wykonywaniu zadanh dziatajg
w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien, udzielonych przez Prezydenta
w drodze odrebnych zarzgdzen.

§ 12

Do obowigzkow Zastepcow Prezydenta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta;

2) ustalanie, w uzgodnieniu z Prezydentem, sposobu wykonywania zadan przez
podlegte komorki organizacyjne, stanowiska pracy w departamencie i jednostki
organizacyjne, dokonywanie oceny prawidtowosci ich realizacji oraz
informowanie Prezydenta o postepie i o ewentualnych problemach w ich
realizacji;

3) reprezentowanie, w zakresie uzgodnionym z Prezydentem, miasta Lublin
podczas oficjalnych uroczystosci i spotkan;

4) reprezentowanie Prezydenta w pracach Rady oraz jej Komisjach w zakresie
powierzonych zadan,;

5) przedktadanie Prezydentowi projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta
oraz dokonywanie ich wstepnej oceny merytorycznej;

6) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych pracy
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

7) wspétdziatanie z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie rozstrzygania probleméow dotyczgcych
funkcjonowania miasta Lublin i jego jednostek organizacyjnych, w tym
rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczgcych dyrektorow podlegtych komorek
organizacyjnych oraz pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pracy
w departamentach;

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez dyrektora departamentu;

9) zatwierdzanie przedtozonych przez dyrektora departamentu, a w przypadku
jego  niezatrudnienia, przez dyrektorow wydziatow, dyrektoréw biur,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych dokumentéw, w sprawach
objetych zakresem dziatania departamentu, a w szczegdlnosci projektow
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uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta, propozycji do projektu budzetu miasta
Lublin oraz wieloletniej prognozy finansowej;

10) 'udzielanie urlopéw i innych zwolnien od pracy dyrektorowi podlegtego
departamentu, a w przypadku niezatrudnienia dyrektora departamentu,
dyrektorom wydziatdbw, dyrektorom biur, pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy w departamentach oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych, zgodnie z podziatem kompetencji, na podstawie odrebnego
upowaznienia, z wytgczeniem urlopdw macierzynskich, rodzicielskich,
ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych, chyba Zze Prezydent udzieli
w drodze odrebnego =zarzgdzenia upowaznienia do dokonywania
przedmiotowych czynnosci;

11) ?podejmowanie decyzji w sprawie wykonywania pracy zdalnej, o ktorej mowa
w art. 67" i art. 67* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
przez dyrektora podlegltego departamentu, na podstawie odrebnego
upowaznienia.

§ 13

Do obowigzkoéw Sekretarza nalezy wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 12
oraz w szczegolnos$ci zadan z zakresu:

1) zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) nadzoru funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

3) zapewnienia funkcjonowania systemu bezpieczenhstwa informacji;

4) realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

§ 14

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu miasta Lublin.

2. Skarbnik kontrasygnuje wszystkie czynnosci prawne mogace spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych.

3. Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne polegajgce na zacigganiu kredytéw
i pozyczek oraz emisji papieréw wartosciowych, jak rowniez udzielaniu pozyczek,
poreczen i gwaranciji.

4. Skarbnik moze udziela¢ pisemnych upowaznien do kontrasygnowania czynnosci
prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

5. Skarbnik wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 12 oraz w szczegdlnosci:

1) organizuje i nadzoruje biezgcg obstuge finansowg miasta Lublin;
2) uczestniczy w tworzeniu programéw rozwoju miasta Lublin w zakresie ich
finansowania;

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 251/6/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
27 czerwca 2023 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, ktére
weszto w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.

2 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 2/4/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 kwietnia 2023 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, ktére weszio w zycie z dniem
7 kwietnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin
Nr dokumentu: 100911/10/2023 Strona 5z 54
OR-LE-1.0050.3.2023



3) koordynuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu miasta Lublin oraz
zmiany budzetu;

4) organizuje i nadzoruje ksiegowos¢ budzetowg i gospodarke finansowg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

5) koordynuje i nadzoruje sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych;

6) koordynuje i nadzoruje opracowanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
zmiany;

7) nadzoruje sprawy dotyczgce egzekucji naleznosci pienieznych, dla ktérych
organem wiasciwym dla ustalenia lub okreslenia i pobierania jest Prezydent;

8) nadzoruje realizacje dochodoéw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodow
miasta Lublin;

9) nadzoruje proces obiegu dowoddéw ksiegowych, ustalony odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta oraz wnioskuje o zmiany w tym zakresie;

10) nadzoruje sprawy dotyczgce podatkow i optat lokalnych.

6. Skarbnik udziela imiennych upowaznien pracownikom do przeprowadzania
kontroli podatkowych.

7.W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zgdaé od Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, dyrektoréw komdrek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wglgdu dokumentow i wyliczen
bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien.

§ 15

1. Dyrektorzy departamentow w szczegolnosci:

1) ksztattujg strategie i polityke zadan miasta Lublin realizowanych przez
departament;

2) kierujg i sprawujg nadzor nad dziatalnoscig podlegtych  komorek
organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan;

3) sprawujg nadzér nad dziatalnoscig podlegtych jednostek organizacyjnych,
w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan;

3a) przyjmujg mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych pracy
kierowanego departamentu;

4) ustalajg, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, sposéb wykonywania
zadan powierzonych podleglym komorkom organizacyjnym, stanowiskom
pracy w departamentach oraz jednostkom organizacyjnym;

5) dokonujg oceny prawidtowo$ci realizowanych zadan przez podlegte komorki
organizacyjne, stanowiska pracy w departamencie i jednostki
organizacyjne, informujgc bezposredniego przetozonego o istniejgcych
zagrozeniach oraz przedktadajgc wraz z uzasadnieniem propozycje
zapewniajgce wykonanie zadan;

6) dokonujg analizy przedtozonych przez dyrektoréw wydziatéw, dyrektoréw biur
i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych propozycji do projektu budzetu miasta
Lublin;
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7) celowo i oszczednie gospodarujg $rodkami publicznymi oraz wydatkujg
je w sposbb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw;

8) opracowujg propozycje do regulaminédw organizacyjnych kierowanych
departamentéw;

9) akceptujg dokumenty, w sprawach objetych zakresem dziatania departamentu,
a w szczegolnosci projekty uchwat Rady i zarzadzenia Prezydenta oraz
dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

10) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
w sprawie awansow i podwyzek dla dyrektorow wydziatéw, dyrektoréow biur,
zastepcow  dyrektorow  wydziatdbw, zastepcéw dyrektorow biur oraz
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach
z wiasnej inicjatywy a dla pozostatych pracownikéw, w oparciu o wnioski
dyrektoréw komorek organizacyjnych, zgodnie z ustalonym w tym zakresie,
w drodze odrebnego zarzgdzenia, regulaminem;

11) opiniujg przyznanie nagrody dla dyrektorow wydziatoéw, dyrektorow biur,
zastepcow  dyrektorow wydziatdbw, zastepcéw dyrektorow biur oraz
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach
z wilasnej inicjatywy, a dla pozostatych pracownikéw w oparciu o wnioski
dyrektoréw wydziatéw i dyrektorow biur, zgodnie z ustalonym w tym zakresie,
w drodze odrebnego zarzgdzenia, regulaminem;

12) opiniujg wnioski dyrektoréw wydziatdw i dyrektorow biur dotyczgce
zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

13) w oparciu o wnioski dyrektorow wydziatow i dyrektoréw biur przedkfadaja,
za posrednictwem bezposredniego przetozonego, Prezydentowi lub osobie
posiadajgcej upowaznienie w tym zakresie, propozycje zastosowania kar
porzagdkowych dla podlegtych pracownikéw wraz z uzasadnieniem;

14) ustalajg zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pracy w departamentach;

15) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w kierowanych komoérkach organizacyjnych,
stanowiskach pracy w departamentach badz jednostkach organizacyjnych
i petnig funkcje przewodniczgcych komisji lub wyznaczajg inng osobe
do petnienia funkcji przewodniczgcego komisji;

16) nadzorujg  przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w kierowanym

departamencie;

17) nadzorujg terminowos¢ dokonywania ocen okresowych w kierowanym
departamencie;

18) akceptujg wnioski w sprawie wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych
podlegtych  dyrektorow wydziatéw, dyrektorow biur i pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach;

19) przygotowujg i zatwierdzajg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci
podlegtych  dyrektoréw  wydziatéw, dyrektorow biur i  pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach;
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20) udzielajg urlopéw i innych zwolnien od pracy dyrektorom podlegtych
wydziatdbw i biur, pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
w departamentach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,
z wylgczeniem  urlopow  macierzynskich,  rodzicielskich,  ojcowskich,
wychowawczych i bezptatnych, na podstawie odrebnego upowaznienia;

21) *“podejmujg decyzje w sprawie:

a) wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 67'® ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, przez pracownikow podlegtego
departamentu, na podstawie odrebnego upowaznienia,

b) wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 67% § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, przez kierownika
podlegtej komorki organizacyjnej, na podstawie odrebnego
upowaznienia.

2. W przypadku niezatrudnienia dyrektora departamentu, czynnosci, o ktérych mowa

w ust. 1, realizujg odpowiednio: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz,

Skarbnik.

§ 16

1. Dyrektorzy wydziatéw i dyrektorzy biur w ramach zakresu dziatania wydziatu lub
biura w szczegolnosci:

1) zapewniajg prawidtowg obstuge klientow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz terminowe zatatwianie spraw, a takze
przestrzegajg jednolitych zasad postepowania;

1a) przyjmujg mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw;

2) okreslajg, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunki i sposoby
wykonywania zadan,;

3) kierujg i nadzorujg prace podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy;

4) nadzorujg dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych zgodnie z zasadami
okreslonymi odrebnym zarzgdzeniem;

5) przygotowujg propozycje do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

6) przygotowujg propozycje do wieloletnich programow inwestycyjnych;

7) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wtasciwe wykorzystanie oraz
sprawujg biezgcg kontrole postepu powierzonych prac;

8) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych komorek
organizacyjnych;

9) zapewniajg optymalny przeptyw informaciji, dotyczgcych realizowanych przez
Urzad i komorke organizacyjng zadan;

10) nadzorujg przestrzeganie przepisbw prawa, w tym dotyczgcych bhp
i przeciwpozarowych;
11) przygotowujg propozycje do planu pracy Rady;

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
4 Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
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12) uczestniczg w pracach Rady oraz Komisjach Rady w zakresie realizowanych
zadan;

13) przygotowujg projekty zarzadzeh Prezydenta, projekty uchwat Rady oraz
innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisiji;

14) przygotowujg ujednolicone teksty uchwat Rady i przekazujg je do Biura Rady
Miasta;

15) zapewniajg wtasciwg realizacje zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzgdzen
i polecen Prezydenta;

16) przygotowujg sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej oraz przygotowujg dla potrzeb Prezydenta analizy i biezace
informacje, dotyczace powierzonych komérce organizacyjnej zadan;

17) celowo i oszczednie gospodarujg sSrodkami publicznymi oraz wydatkujg
je w sposéb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektow;

18) odpowiadajg za przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komisji Rady;

19) realizujg zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych;

20) niezwiocznie informujg bezposredniego przetozonego o problemach mogacych
skutkowaé zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiajg propozycje rozwigzan
tych problemoéw;

21) organizujg prace w sposéb zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu
pracy oraz nadzorujg prowadzenie ewidencji czasu pracy;

22) przygotowujg i zatwierdzajg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci
podlegtych pracownikow;

23) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskujg do bezposredniego
przetozonego o zastosowanie kar porzgdkowych dla podlegtych pracownikow;

24) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
w sprawie awansow, podwyzek i nagrod dla podlegtych pracownikéw, zgodnie
z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrebnego zarzgdzenia, regulaminem;

25) sporzadzajg i przedktadajg do zatwierdzenia plan urlopéw wypoczynkowych
dla podlegtych pracownikow;

26) °udzielajg urlopéw i innych zwolnien od pracy podleglym pracownikom,
z wylgczeniem  urlopow  macierzynskich, rodzicielskich,  ojcowskich,
wychowawczych i bezptatnych, na podstawie odrebnego upowaznienia;

26a) °podejmujg decyzje w sprawie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej,

o ktoérej mowa w art. 67* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, przez pracownikdw podlegtej komérki organizacyjnej, na podstawie
odrebnego upowaznienia;

27) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem przetozonego, w sprawach
zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika w podlegtej komdrce organizacyjnej;

28) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w podlegtej komorce organizacyjnej;

29) nadzorujg terminowos¢ dokonywania ocen okresowych pracownikow;

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
6 Dodany przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 2.
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30) wspotpracujg z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunku pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw organizacyjnych
i socjalnych;

31) wspétpracuja z Wydziatem Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego oraz
Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. audytu wewnetrznego w zakresie
kontroli i audytéw;

32) wspotpracujg z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petycji;

33) wspotpracuja z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnych, w tym realizacji zadan
wynikajgcych z Planu operacyjnego funkcjonowania miasta, zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego;

34) wspotpracuja z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
przestrzegania standardow dotyczgcych sprzetu i oprogramowania oraz
migracji sprzetu informatycznego i danych do innych komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach;

35) wspétpracujg z Wydziatem ds. Oséb Niepetnosprawnych w zakresie dziatan
zmierzajgcych do ograniczania skutkdbw niepetnosprawnosci i barier
utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,
w szczegolnosci konsultujg projekty uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta
w tym zakresie;

36) zapewniajg przygotowanie merytoryczne pracownikdw komorki organizacyjne;j
obstugujgcych klientow w Biurze Obstugi Mieszkancéw lub wspotpracujg
w przygotowaniu merytorycznym pracownikow Biura Obstugi Mieszkancow
oraz na biezgco informujg o zmianach przepisow prawnych w zakresie zadan
podlegtej komorki organizacyjnej;

37) zapewniajg wspoOtprace z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami
zawodowymi, wyzszymi uczelniami, placéwkami naukowo-badawczymi
i innymi w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjna;

38) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualnosé¢ informacji publikowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej, w tym za tres¢ kart informacyjnych;

39) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualnos¢ informacji udostepnianej w trybie
dostepu do informaciji publicznej oraz ponownego wykorzystywania informaciji
sektora publicznego;

40) odpowiadajg za realizacje zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej.

2. W przypadku niezatrudnienia na stanowisku dyrektora wydziatu, dyrektora biura

zadania dyrektora wydziatu, dyrektora biura realizuje dyrektor departamentu,

a w przypadku niezatrudnienia dyrektora departamentu odpowiednio: Prezydent,

Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.
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Rozdziat 4
Organizacja Urzedu

§ 17

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:
1) Departament Prezydenta, w skfad ktérego wchodza:
a) Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego (KNW),
b) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania Kryzysowego (BM),
c) Wydziat Strategii i Przedsigbiorczosci (WSP),
d) Biuro Kadr (KD),
e) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK),
f) Biuro Obstugi Prawnej (BP),
g) Biuro Rady Miasta (BRM),
h) Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT),
i) (uchylony)
j) Biuro — Centrum Wspétpracy Miedzynarodowej (WM),
k) Biuro Bezpieczenstwa Informacji (Bl),
I) Kancelaria Prezydenta (KP),
m) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN),
n) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RZP),
0) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
p) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. rozwigzan systemowych — Ekspert
Prezydenta (RSE),
r) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. audytu wewnetrznego (AW);
2) Departament Inwestycji i Rozwoju, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Architektury i Budownictwa (AB),
b) Wydziat Funduszy Europejskich (FE),
c) Wydziat Geodezji (GD),
d) Wydziat Zieleni i Gospodarki Komunalnej (GK),
e) Wydziat Gospodarowania Mieniem (GM),
f) Wydziat Inwestycji i Remontdéw (IR),
g) Wydziat Ochrony Srodowiska (OS),
h) Wydziat Planowania (PL),
i) Wydziat Zarzgdzania Ruchem Drogowym i Mobilnoscig (ZR),
j) Wydziat Energii i Klimatu (EK),
k) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow i Rewitalizacji (MKZ),
[) Biuro Obstugi Inwestoréw (Ol),
m) Biuro Zamoéwien Publicznych (ZP);
3) Departament Spraw Spotecznych, w skfad ktérego wchodza:
a) Wydziat ds. Oséb Niepetnosprawnych (ON),
b) Wydziat Inicjatyw i Programow Spotecznych (IPS),
c) Wydziat Zdrowia i Profilaktyki (WZP),
d) Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON);
4) Departament Kultury, Sportu i Partycypacji, w sktad ktérego wchodza:
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a) Wydziat Kultury (KL),
b) Wydziat Sportu (ST),
c) Biuro Partycypacji Spotecznej (PS),
d) Biuro Rozwoju Turystyki (BRT);
5) Departament Oswiaty i Wychowania, w skfad ktérego wchodzi Wydziat
Oswiaty i Wychowania (OW);
6) Departament Organizacji i Administracji, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Informatyki i Telekomunikac;ji (IT),
b) Wydziat Organizacji Urzedu (OR),
c) Wydziat Komunikacji (KM),
d) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA),
e) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM),
f) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK),
g) Biuro Obstugi Mieszkancéw (OM),
h) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(BHP);
7) Departament Finanséw, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci (BK),
b) Wydziat Podatkéw (PE),
c) Wydziat Egzekucji (EG).

2. Departamenty skfadajg sie z wydziatéw, biur, samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy w departamencie.

3. Wydziaty, biura, Kancelaria Prezydenta, Urzad Stanu Cywilnego skfadajg sie
z referatow, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.

4. Pion Ochrony Informaciji Niejawnych jest zorganizowany zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
650,1000 i 1669).

5. Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci jest zorganizowany
zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, 1000, 1076,
1925 2192).

5a. Wieloosobowe  Stanowisko Pracy ds. audytu wewnetrznego jest

zorganizowane zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.). Prezydent wyznacza
odrebnym zarzgdzeniem kierownika Wieloosobowego Stanowiska Pracy
ds. audytu wewnetrznego.

6. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatgcznik
do Regulaminu.

§ 18

Prezydent moze w drodze odrebnego zarzgdzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w celu realizacji
projektéw i koncepcji zwigzanych z szeroko pojetym rozwojem miasta Lublin,
wykraczajgcych swoim zasiegiem poza regulaminowe zadania komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;
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2) powota¢ zespdt zadaniowy w celu zapewnienia realizacji przedsiewziec
o istotnym znaczeniu dla miasta Lublin, w przypadku, gdy =zakres
powierzonych zespotowi do realizacji zadan, dotyczy zakresu dwoch lub wiecej
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach:

a) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggty i powtarzalny,
b) na czas okreslony, w szczegdlnosci na czas wykonania zadania;

3) powota¢ zespdt  opiniodawczo-doradczy, do zadah ktérego nalezy
formutowanie kierunkéw, ocen i opinii o charakterze ogdélnym, w dziedzinie
dziatalnosci miasta Lublin wskazanej przez Prezydenta.

Rozdziat 5
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§19

1. Komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) Departamentami — dyrektorzy departamentéw, a w przypadku niezatrudnienia
dyrektora departamentu odpowiednio:
a) Departamentem Prezydenta — Prezydent,
b) Departamentem Inwestycji i Rozwoju — Zastepca Prezydenta ds. Inwestycji
i Rozwoju,
c) Departamentem  Spraw  Spotecznych -  Zastepca  Prezydenta
ds. Spotecznych,
d) Departamentem Kultury, Sportu i Partycypacji — Zastepca Prezydenta
ds. Kultury, Sportu i Partycypaciji,
e) Departamentem Oswiaty i Wychowania — Zastepca Prezydenta ds. Oswiaty
i Wychowania,
f) Departamentem Organizacji i Administracji — Sekretarz,
g) Departamentem Finansoéw — Skarbnik;
2) Wydziatami — dyrektorzy wydziatow;
3) Kancelarig Prezydenta — Dyrektor;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;

5) Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow i Rewitalizacji — Miejski
Konserwator Zabytkow;

6) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow — Miejski Rzecznik
Konsumentow;

7) (uchylony)

8) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Petnomocnik Prezydenta

ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;
9) Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci -—
Przewodniczgcy Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;
10) Biurem Obstugi Prawnej — Koordynator Biura Obstugi Prawnej;
11) Biurem Bezpieczenstwa Informacji — Inspektor Ochrony Danych;
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2.

3.

4.

12) pozostatymi biurami — dyrektorzy biur.
W wydziatach, biurach oraz w Kancelarii Prezydenta mogg by¢ tworzone
stanowiska zastepcow dyrektora, podlegajgce bezposrednio dyrektorowi.
W Urzedzie Stanu Cywilnego mogg byC tworzone stanowiska zastepcow
kierownika podlegajgce bezposrednio Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.
W czasie nieobecnosci:
1) oséb, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a-g, obowigzki petni osoba
wyznaczona przez Prezydenta;
2) dyrektora departamentu obowigzki petni osoba wyznaczona odpowiednio
przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a-g;
3) oséb, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-12 obowigzki petni wskazany zastepca lub
wskazany pracownik, odpowiednio przez osobe, o ktorej mowa w ust. 1 pkt
2-12 lub osoba, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1.

. Dyrektor wydziatu, dyrektor biura lub pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3

rozstrzyga sprawy zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg i funkcjonalng,
a w przypadku, gdy nie uznaje sie za wiasciwego do zafatwienia sprawy,
zobowigzany jest do ustalenia we wtasnym zakresie komorki organizacyjnej,
stanowiska pracy w departamencie lub jednostki organizacyjnej wiasciwej do
zatatwienia sprawy. Jezeli ustalenie takie nie jest mozliwe lub zatatwienie sprawy
nalezy do wiasciwosci dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych, sprawe
przekazuje w terminie 2 dni do Sekretarza, ktéry wyznacza w porozumieniu
z kierujgcym departamentem komorke organizacyjng do jej zatatwienia.

. Spory kompetencyjne miedzy departamentami rozstrzyga Prezydent, a w ramach

departamentédw  miedzy  wydziatami, biurami i stanowiskami pracy
w departamentach — dyrektor departamentu, a w przypadku niezatrudnienia
dyrektora departamentu odpowiednio: Prezydent, Zastepca Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik.

Rozdziat 6
Kolegium Prezydenta

§ 20

. Kolegium Prezydenta, zwane dalej Kolegium, jest dziatajgcym w ramach Urzedu

gremium o charakterze opiniodawczo-doradczym.

.W sktad Kolegium wchodzg: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz

i Skarbnik.

. W posiedzeniach Kolegium mogg uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone

przez Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

. Posiedzeniom Kolegium przewodniczy Prezydent Iub wyznaczony przez

Prezydenta — Zastepca Prezydenta.
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§ 21

1. Posiedzenia Kolegium wyznacza Prezydent, okreslajgc: termin, problematyke
oraz porzadek posiedzenia.

2. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje sprawy majgce istotne znaczenie dla
miasta Lublin.

3. Kolegium wyraza swojg opinie w formie ustalen i wnioskéw.

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje zadan rozpatrywanych przez Kolegium sg
zobowigzane do podjecia dziatan zgodnie z ustaleniami i wnioskami Kolegium
oraz przekazania informacji zwrotnej o ich realizacji.

Rozdziat 7
Ogodlne zasady wydawania zarzadzen i innych dokumentéw

§ 22

. Prezydent, jako organ wykonawczy oraz kierownik Urzedu wydaje zarzgdzenia.

2. Prezydent moze w drodze odrebnego zarzgdzenia udzieli¢ Zastepcom Prezydenta
upowaznienia do wydawania w jego imieniu zarzgdzen.

3. Prezydent jako organ administracji publicznej wydaje decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia.

4. Prezydent moze w drodze odrebnego zarzgdzenia udzieli¢ pracownikom Urzedu
upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen,
o ktérych mowa w ust. 3.

5. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy departamentéw,

dyrektorzy wydziatéw, dyrektorzy biur mogg wydawaé polecenia stuzbowe

w konkretnych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci,

skierowane do podlegtych pracownikdw i wigzgce wskazanego w nich adresata.

—

§ 23

1. Projekty zarzgdzen sporzadzajg wtasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia
komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy w departamentach, wedtug zasad
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
departamentéw, wtasciwg komorke organizacyjng lub stanowisko pracy
w departamencie do sporzgdzenia projektu zarzgdzenia wyznacza Prezydent.

3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy, w tym samym departamencie,
wiasciwg komorke organizacyjng lub stanowisko pracy w departamencie,
do sporzagdzenia projektu zarzgdzenia wyznacza dyrektor departamentu,
aw przypadku jego niezatrudnienia odpowiednio Prezydent, Zastepca
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

4. Projekt zarzagdzenia wymaga uzgodnien ze wszystkimi wydziatami, biurami,
stanowiskami pracy w departamentach, ktorych te regulacje dotyczg Ilub
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z wtasciwym dyrektorem departamentu, Zastepcg Prezydenta, Sekretarzem,
Skarbnikiem oraz z radcg prawnym.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 4, potwierdzany jest podpisem
dyrektora wydziatu, dyrektora biura, pracownika zatrudnionego na stanowisku
pracy w departamencie lub wtasciwego dyrektora departamentu, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz radcy prawnego.

6. Przepisy ust. 4-5, z wyjagtkiem uzgodnien z radcg prawnym, nie majg
zastosowania do projektow zarzgdzen dotyczacych: projektu budzetu, zmian
w planie dochodéw i wydatkéw jednostek realizujgcych budzet miasta, zmian
uchwaty budzetowej, informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta,
sprawozdania z wykonania budzetu miasta za rok budzetowy oraz wieloletnigj
prognozy finansowej, jej zmian i informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej
prognozy finansowe.

§ 24

1. Projekty uchwat Rady sporzadzajg wiasciwe merytorycznie dla danego
zagadnienia komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy w departamentach
wedtug zasad okreslonych w Statucie Miasta Lublin.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
departamentéw, wiasciwg komorke organizacyjng do sporzgdzenia projektu
uchwaty wyznacza Prezydent.

3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamencie, w tym samym
departamencie, wtasciwg komodrke organizacyjng Ilub stanowisko pracy
w departamencie, do sporzgdzenia projektu uchwaty wyznacza dyrektor
departamentu a w przypadku jego niezatrudnienia odpowiednio Prezydent,
Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

4. Projekt uchwaly wymaga uzgodnienia ze wszystkimi wydziatami, biurami,
stanowiskami pracy w departamentach, ktérych te regulacje dotyczg oraz z radcg
prawnym.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 4, potwierdzany jest podpisem
dyrektora wydziatu, dyrektora biura, pracownika zatrudnionego na stanowisku
pracy w departamencie oraz radcy prawnego.

6. Przepisy ust. 1-5, z wyjgtkiem uzgodnien z radcg prawnym, nie majg
zastosowania do projektow uchwat w sprawie: uchwaty budzetowej, zmian
w uchwale budzetowej, wydatkow budzetu miasta, ktore nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego, absolutorium dla Prezydenta oraz wieloletniej prognozy
finansowej, jej zmian i informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy
finansowe;j.

§ 25

1. Prezydent moze w drodze odrebnego zarzgdzenia udzieli¢ pracownikom Urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych
w odrebnych przepisach takze pracownikom jednostek organizacyjnych,
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upowaznien lub petnomocnictw do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Prezydenta Iub
na wniosek Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika jednostki
organizacyjne;j.

3. Udzielone petnomocnictwo Iub upowaznienie oraz cofniecie udzielonego
petnomocnictwa lub upowaznienia, po potwierdzeniu przez pracownika
wilasnorecznym podpisem przyjecia lub cofniecia delegowanych uprawnien,
dyrektor komorki organizacyjnej przekazuje do Biura Kadr celem wtgczenia do akt
osobowych tego pracownika, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. Udzielone petnomocnictwo Ilub upowaznienie oraz cofniecie udzielonego
petnomocnictwa lub upowaznienia pracownik zatrudniony na stanowisku pracy
w departamencie, po potwierdzeniu wiasnorecznym podpisem przyjecia lub
cofniecia delegowanych uprawnien, przekazuje do Biura Kadr celem wtgczenia
do akt osobowych.

5. Udzielone petnomocnictwo Iub upowaznienie oraz cofniecie udzielonego
petnomocnictwa lub upowaznienia kierownik jednostki organizacyjnej,
po potwierdzeniu wtasnorecznym podpisem przyjecia lub cofniecia delegowanych
uprawnien, przekazuje do komorki organizacyjnej wtasciwej do prowadzenia
spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych celem witgczenia do akt
osobowych.

§ 26

1. Projekty umdéw sporzadzajg wtasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia
komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy w departamentach.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
departamentéw, wiasciwg komorke organizacyjng do sporzgdzenia projektu
umowy wyznacza Prezydent.

3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamencie, w tym samym
departamencie, wtasciwg komodrke organizacyjng Ilub stanowisko pracy
w departamencie, do sporzgdzenia projektu umowy wyznacza dyrektor
departamentu, a w przypadku jego niezatrudnienia odpowiednio Prezydent,
Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

4. Projekt umowy wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

§ 27

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych miasta Lublin, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznione;.
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Rozdziat 8
Ogodlne zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 28

1. Prezydent podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji na podstawie
odrebnych uregulowan;

2) zarzagdzenia;

3) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci stosownie do podziatu
zadan dokonanego miedzy Prezydentem, Zastepcami Prezydenta,
Sekretarzem i Skarbnikiem;

4) pisma adresowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka
Sejmu, Marszatka Senatu, Prezesa Rady Ministrow i cztonkow Rady Ministrow.

2. Zastepcy Prezydenta w szczegdlnosci podpisuja:

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komis;ji
Rady dotyczgce zakresu dziatania kierowanego departamentu;

2) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan;

3) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych;

4) pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w zwigzku z § 9 ust. 3
Regulaminu.

3. Sekretarz w szczegdlnosci podpisuije:

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komis;ji
Rady dotyczgce zakresu dziatania kierowanego departamentu;

2) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan;

3) pisma i dokumenty, w tym odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
oraz ustalenia Komisji Rady, niezastrzezone do podpisu przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta oraz Skarbnika.

4. Skarbnik w szczegdlnosci podpisuje:

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komisiji
Rady dotyczgce zakresu dziatania kierowanego departamentu;

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci wynikajgcych
Z przepisOw prawa i w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan.

5. Dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy biur w szczegdlnosci:

1) podpisujg pisma idokumenty w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
kierowanej komorki organizacyjnej oraz poswiadczajg za zgodnosc
z oryginatem dokumenty wytwarzane w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
kierowanej komoérki organizacyjnej i dokumenty, o ktérych mowa w art. 73 § 2
i art. 76a§ 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096) oraz art. 138e § 4, art. 178 § 3
i art. 194a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2018 r. poz. 800 z pdézn. zm), w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
kierowanej komorki organizacyjnej;

2) poswiadczajg za zgodnos¢ z oryginatem odpisy dokumentéw, o ktérych mowa
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w art. 76a § 2b ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, na podstawie imiennych upowaznien wydanych w drodze
odrebnych zarzadzen.

. O ile przepisy szczegodlne lub procedury zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania wymagajg
petnomocnictwa rodzajowego, czynnosci okresSlone w ust. 5 pkt 1 dyrektorzy
departamentéw, dyrektorzy wydziatéw i dyrektorzy biur wykonujg na podstawie
imiennych upowaznien wydanych w drodze odrebnych zarzgdzen.

7. Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty oraz poswiadczajg za

zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty wytwarzane w sprawach merytorycznych
i dokumenty, o ktérych mowa w art. 73§ 2, art. 76a § 1 i § 2b ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz art. 138e § 4,
art. 178 § 3 iart. 194a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa, na podstawie imiennych upowaznien wydanych w drodze odrebnych
zarzadzen.

(o))

§ 29

1. Do Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata tresci pism
w sprawach zastrzezonych do podpisywania przez Prezydenta, zwigzanych
z zakresem kompetenciji Zastepcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Dyrektorzy departamentéw, dyrektorzy wydziatow, dyrektorzy biur oraz pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach pracy w departamentach aprobujg wstepnie pisma
w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do kompetencii
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Rozdziat 9
Ogodlne zasady postepowania z dokumentami

§ 30

1. Szczegotowe zasady zarzgdzania dokumentami biezgcymi okresla instrukcja
kancelaryjna wydana na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

2. Szczegodtowe zasady postepowania z dokumentami spraw zakohczonych okresla
instrukcja archiwalna wydana na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa, o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inacze;j.

3. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komoérki organizacyjnej albo stanowiska
pracy w departamencie akta spraw niezakonczonych na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka organizacyjna lub stanowisko pracy
w departamencie, ktére jest nastepcg prawnym komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy w departamencie podlegajgcego likwidacji albo reorganizaciji.

4. Pozostate akta spraw komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy
w departamentach, o ktérych mowa w ust. 3, uporzgdkowane zgodnie z zasadami
instrukciji, o ktérej mowa w ust. 2 przekazuje sie do archiwum zaktadowego.
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§ 31

1. W Urzedzie prowadzone sg rejestry i ewidencje, a w szczegolnosci:

1) uchwat — w Biurze Rady Miasta;

2) zarzgdzen — w Wydziale Organizacji Urzedu;

3) upowaznien i petnomocnictw — w Wydziale Organizacji Urzedu;

4)uméw — w komoérkach organizacyjnych oraz na stanowiskach pracy
w departamentach;

5) skarg i wnioskéw — w Kancelarii Prezydenta;

6) kontroli zewnetrznych — w Wydziale Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego;

6a) zgtoszen przypadkéw nieprawidtowosci — w Wydziale Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego;

7) rejestry i urzgdzenia ewidencyjne dotyczgce dokumentdéw materiatéw
niejawnych z nadang klauzulg niejawnosci w Pionie Ochrony Informacji
Niejawnych — w Kancelarii Tajnej;

8) aktow notarialnych — w Wydziale Geodezji;

9) upowaznien do przetwarzania danych osobowych — w Biurze Bezpieczenstwa
Informaciji;

10) czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich kategorii
czynnosci przetwarzania — w Biurze Bezpieczenstwa Informacji.

Rozdziat 10
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu
§ 32
1. Wydzial Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego realizuje w szczegdlnoéci zadania

z zakresu:

1) pozyskiwania danych spotek prawa handlowego oraz fundacji z udziatem
miasta Lublin, w tym informacji w zakresie spraw organizacyjno-prawnych,
majgtkowych, finansowych, powigzan kapitatowych tych spdtek oraz
fundacij;

2) obstugi organu wykonawczego — Prezydenta w zakresie:

a) petnienia funkcji zgromadzenia wspdlnikbw w jednoosobowych spétkach
prawa handlowego,

b) zgromadzenia wspolnikdw, walnego zgromadzenia w spoétkach prawa
handlowego, w ktérych miasto Lublin posiada udziaty lub akcje;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem lub ze sprzedazg akcji
i udziatdw miasta Lublin w spétkach prawa handlowego;

4) konsultacji dotyczgcych projektow realizowanych w spétkach w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

5) przygotowywania analiz, informacji i raportow dotyczacych spotek prawa
handlowego oraz fundacji z udzialem miasta Lublin, a takze innych
podmiotow gospodarczych, z ktérymi miasto Lublin zamierza realizowac
wspolne przedsiewziecia inwestycyjne;

6) analizy dokumentow przedktadanych przez czionkdw rad nadzorczych
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desygnowanych do reprezentowania miasta Lublin w spétkach prawa
handlowego oraz fundacjach z udziatem miasta Lublin;

7) przygotowywania lub opiniowania projektéw statutéow i ich zmian oraz umédw
spotek prawa handlowego i fundacji z udziatem miasta Lublin oraz innych
dokumentoéw korporacyjnych spotek;

8) opracowywania regulaminéw rokowan, przetargow, licytacji i konkursow
w zakresie prowadzonych spraw;

9) sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego i Skarbu Panstwa,
bedgcego we wiadaniu spétek prawa handlowego oraz fundacji z udziatem
miasta Lublin;

10) wspétpracy przy tworzeniu strategii spétek z udziatem miasta Lublin;

11) przygotowywania raportéw oraz prowadzenia innych spraw zwigzanych

z obejmowaniem przez miasto Lublin udziatéw lub akcji w spétkach prawa

handlowego;

12) przechowywania dokumentacji i uchwat organéw spétek i fundacji
w zakresie niezbednym do sprawowania nadzoru wiascicielskiego;

13) gospodarowania udziatami i akcjami Skarbu Panstwa nabytymi

na podstawie przepisow ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. — Przepisy
wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym (Dz. U. Nr 121

poz. 770 z pdzn. zm.), w tym wykonywania uprawnien, cofania i zbywania
udziatéw i akcji;

14) planowania i prowadzenia planowych i doraznych kontroli w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych oraz w podmiotach spoza sektora finanséw
publicznych, ktoére korzystajg ze srodkéw budzetu miasta Lublin;

15) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

16) prowadzenia postepowania pokontrolnego;

17) przyjmowania i rozpatrywania przypadkéw nieprawidtowosci.

2. Dyrektor Wydziatu Kontroli i Nadzoru WiaScicielskiego, z upowaznienia
Prezydenta, w  zakresie zwigzanym z  wykonywaniem  uprawnien
wiasdcicielskich, sprawuje nadzér nad: jednoosobowymi spotkami  miasta
Lublin, spétkami z udziatem miasta Lublin oraz fundacjami, w ktérych Gmina
Lublin jest fundatorem.

§ 33

1. Wydzial Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przewidywania i przeciwdziatania zagrozeniom naturalnym i technicznym,
przygotowywania i realizacji programow dotyczgcych porzadku publicznego
i bezpieczenstwa mieszkancOw oraz zapobiegania zagrozeniom zycia
i zdrowia ludzi;
2) planowania i realizacji przygotowan =z zakresu obronnosci panstwa
zapewniajgcych jego funkcjonowanie w razie zagrozenia bezpieczenstwa
i w czasie wojny wykonywanych przez komorki organizacyjne, stanowiska
pracy w departamentach i jednostki organizacyjne oraz przedsiebiorcéw
wykonujgcych zadania obronne, dla ktérych Prezydent jest organem
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zatozycielskim;

3) ochrony przeciwpozarowej, dziatan ratowniczych i porzgdkowo-ochronnych
majgcych na celu ochrone zycia, zdrowia, mienia i $srodowiska w budynkach,
obiektach oraz na terenach nalezacych do miasta Lublin;

4) koordynowania i kierowania dziatalnoscia w zakresie przygotowywania
i realizacji przedsiewzie¢ Obrony Cywilne;j;

5) przepisow ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez
masowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1870) oraz ustawy z dnia 24 lipca 2015 r.
Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2018 r. poz. 408 i 1000);

6) koordynowania i kierowania dziatalnoscig w zakresie planowania i realizacji
przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

7) koordynowania dziatalnosci funkcjonujgcych w miescie Lublin jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

8) obstugi administracyjno-kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzgadku
Publicznego.

2. Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego sprawuje
nadzér, w zakresie powierzonym przez Prezydenta, nad realizacjg zadan
wykonywanych przez Straz Miejskg Miasta Lublin.

3. Wydziat Bezpieczenstwa  Mieszkancéw i Zarzadzania  Kryzysowego,
z upowaznienia Prezydenta, wspOfpracuje i wykonuje czynnosci zwigzane
ze sprawowaniem przez Prezydenta zwierzchnictwa nad:

1) Komenda Miejskg Policj;

2) Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarne;.

§ 34

Wydzial Strategii i Przedsiebiorczosci realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:

1) opracowywania, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami
pracy w departamentach i jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi, projektéw strategii rozwoju miasta Lublin oraz programéw
i plandw, w tym wieloletnich planow inwestycyjnych;

2) podejmowania dziatah na rzecz rozwoju gospodarczego miasta Lublin,
wynikajgcych ze Strategii Miasta Lublin oraz przedsiewzie¢ gospodarczych;

3) inicjowania, prognozowania i koordynowania rozwoju  spoteczno-
-ekonomicznego miasta Lublin i metropolii lubelskiej;

4) koordynowania i monitorowania procesu wdrazania planow, strategii
i programow;

5) realizacji programow sprzyjajgcych rozwojowi przedsiebiorczosci w miescie
Lublin;

6) koordynowania prac zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem terenéw
aktywnos$ci gospodarczej w miescie Lublin;

7) wspotpracy z instytucjami nauki;

8) koordynowania i podejmowania dziatah w zakresie Smart City;

9) udzialu w targach, misjach gospodarczych, spotkaniach branzowych
zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci;
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10) realizowania przedsiewzie¢ dotyczgcych wspétpracy gospodarczej;

11) promocji gospodarczej miasta Lublin;

12) wspétpracy ze stowarzyszeniami, klastrami, organizacjami wspierania biznesu,
Srodowiskami gospodarczymi i naukowymi w zakresie dziatan stuzgcych
rozwojowi gospodarczemu miasta Lublin;

13) wspierania lokalnych srodowisk oraz inicjatyw start up'owych;

14) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji
udzielonych podmiotom spoza sektora finansow publicznych w zakresie zadan
Wydziatu;

15) wspotdziatania z Kancelarig Prezydenta oraz Biurem — Centrum Wspotpracy
Miedzynarodowej w zakresie wspofpracy miedzynarodowej i komunikacji
spotecznej.

§ 35

Biuro Kadr realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rekrutacji, w tym naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem szkot i placowek oswiatowych oraz
instytucji kultury;

2) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z  wylgczeniem szkdét i placowek  oswiatowych,
w tym wyznaczania pracownikbw do stuzby przygotowawczej oraz
organizowania uroczystosci slubowania;

3) rozliczania wynagrodzeh pracownikow Urzedu, naleznosci z tytutu uméw
cywilnoprawnych, diet radnych Rady oraz przewodniczgcych zarzgdoéw dzielnic
i czlonkdbw organdw dzielnic, stypendidw, nagréd Prezydenta oraz
wynagrodzen dla cztonkdw komisji powotanych przez Prezydenta;

4) spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym, podatkiem
dochodowym od o0s6b fizycznych dla pracownikow Urzedu i oséb niebedacych
pracownikami, a wykonujgcych zadania na rzecz Urzedu;

5) dziatalno$ci socjalnej prowadzonej na rzecz pracownikow, emerytéw
i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;

6) podejmowania dziatan dotyczgcych oswiadczen majgtkowych i oswiadczen
o dziaftalnosci gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami
prawa;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej dla pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

8) spraw zwigzanych z obstugg pracowniczych planéw kapitatowych.

§ 36

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawne;j
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w zakresie ochrony ich intereséw;

2) sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

3) wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

4) wspotdziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) wytaczania powdédztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowania do toczgcych
sie postepowan w sprawach o ochrone intereséw konsumentow za ich zgoda.

§ 37

Biuro Obstugi Prawnej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) opiniowania i weryfikowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw:
uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, uméw oraz wewnetrznych przepiséw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu, jego komoédrek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach;

2) udzielania opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa organom

miasta Lublin, komoérkom organizacyjnym, stanowiskom pracy
w departamentach oraz zwigzkom zawodowym dziatajgcym w Urzedzie na ich
whniosek;

3) uczestniczenia w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku cywilnoprawnego;

4) zastepstwa w sprawach sgdowych;

5) sygnalizowania  Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi o spostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie stosowania
prawa przez Urzad, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan Biura, celem
zapobiezenia naruszeniom obowigzujgcego prawa oraz proponowania
wiasciwego postepowania w tych sprawach.

§ 38

Biuro Rady Miasta realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi  techniczno-kancelaryjnej Rady, jej Komisji, klubéw oraz
Przewodniczgcego Rady;

2) przygotowywania materiatdw na sesje Rady;

3) przygotowywania materiatbw 2z posiedzeh Rady: uchwat, postanowien,
wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich Prezydentowi do realizacij;

4) udzielania pomocy technicznej, administracyjnej i organizacyjnej radnym Rady
w sprawowaniu ich mandatu;

5) przygotowywania wyboréw tawnikéw do sgdéw powszechnych;

6) (uchylony)

§ 39

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych petni funkcje Instytuciji
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Posredniczgcej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego
2014-2020 i realizuje zadania w szczegolnosci z zakresu:

1) postanowienn wynikajgcych z Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego o wspotpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020;

2) postanowien wynikajgcych z Porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji
Posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacjg Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w ramach
instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne;

3) Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

4) monitorowania stanu realizacji zatozen Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych  Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w odniesieniu
do powierzonych zadan;

5) prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych;

6) przygotowania Gminy Lublin do spetnienia i utrzymania kryteriow desygnacii
okreslonych przepisami prawa;

7) wspotpracy z Instytucjg Zarzadzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa  Lubelskiego 2014-2020 poprzez udziat w zespotach
zapewniajgcych prawidtowg realizacje Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego 2014-2020;

8) organizowania wspoétpracy jednostek realizujgcych Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

9) pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych, zapewniajgcych sprawne
zarzadzanie i funkcjonowanie Instytucji Posredniczacej;

10) wspotpracy z gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz instytucjami
zarzgdzajgcymi i posredniczacymi w obszarze przygotowania, realizacji
i rozliczania projektéw partnerskich w ramach rozwoju Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

11) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi m. in. poprzez udziat w pracach

zespotdbw i opracowywanie dokumentdéw dotyczgcych Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych;
12)budowania i wzmacniania partnerstw na rzecz rozwoju Lubelskiego

Obszaru Funkcjonalnego.

§ 40
(uchylony)

§ 41

Biuro — Centrum Wspétpracy Miedzynarodowej realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) kreowania, inicjowania, przygotowywania planéw i koordynowania wspoétpracy
miedzynarodowej miasta Lublin;
2) inicjowania i koordynowania wspotpracy miasta Lublin z instytucjami unijnymi
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i miastami partnerskimi;

3)wspotpracy z  komodrkami  organizacyjnymi,  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspotpracy
miedzynarodowej i realizacji programow i projektdw miedzynarodowych
przyczyniajgcych sie do rozwoju miasta Lublin oraz poprawy jakosci zycia
mieszkancow;

4) promocji — we wspoOipracy z Kancelarig Prezydenta — na arenie
miedzynarodowej miasta Lublin, jego potencjatu gospodarczego, kulturalnego,
turystycznego i akademickiego;

5) wspierania i upowszechniania idei samorzgdowej w ramach wspotpracy
ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, w tym poprzez
wymiane doswiadczen i dobrych praktyk w sferze funkcjonowania samorzadu
lokalnego oraz budowania spoteczenstwa obywatelskiego;

6) wspierania miedzynarodowej wymiany doswiadczen i dobrych praktyk w sferze
funkcjonowania samorzgdu lokalnego i zarzgdzania miastem w oparciu
0 zasady dobrego rzadzenia oraz sprzyjajgcych budowaniu spoteczenstwa
obywatelskiego;

7) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg
rzgdowq, organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami realizujgcymi
programy i projekty miedzynarodowe;

8) koordynowania wydawania i rozliczania delegacji zagranicznych pracownikéw

Urzedu.
§42
Biuro Bezpieczenstwa Informacji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) kreowania, opracowywania i aktualizaciji Systemu  Zarzagdzania

Bezpieczenstwem Informaciji oraz nadzoru nad jego realizacjg;

2) opracowywania zasad ochrony informacji chronionych przetwarzanych
w kazdej postaci, a takze sprawowania kontroli nad przestrzeganiem
i stosowaniem tych zasad;

3) wspotpracy z administratorami  systeméw teleinformatycznych w zakresie
definiowania uprawnien dostepu do danych przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym i tradycyjnym;

4) inicjowania i podejmowania dziatan w zakresie ochrony informacji, w tym
doskonalenia ochrony danych osobowych;

5) wspdétpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie:

a) przygotowywanych i wdrazanych unormowan wewnetrznych w zakresie
zwigzanym z bezpieczenstwem informacji i przetwarzaniem danych
osobowych,

b) projektéw umow, ktérych realizacja moze skutkowac ujawnieniem informac;ji
chronionych, zawieranych przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy
w departamentach;

6) uczestniczenia w przeprowadzaniu testdéw bezpieczehnstwa systemu
informatycznego;
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7) prowadzenia rejestrow zwigzanych z realizacjg zadah z zakresu polityki
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych;

8) przeprowadzania inspekcji (sprawdzen/audytéw) z zakresu bezpieczenstwa
informacji, w szczegolnosci dotyczgcych danych osobowych;

9) koordynacji prowadzonej przez komoérki organizacyjne i stanowiska pracy
w departamentach analizy ryzyka bezpieczenstwa informacii;

10) wykonywania obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych (IOD) dla
Administratora Danych — Prezydenta Miasta Lublin, zgodnie z zapisami art. 39
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych);

11) zapewnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych (IOD) dla jednostek
organizacyjnych Gminy Lublin zaliczanych do sektora finanséw publicznych
objetych wspdlng obstugg na podstawie uchwaty nr 516/XI111/2020 Rady Miasta
Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie wspodlnej obstugi organizacyjno-
-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lublin zaliczanych
do sektora finanséw publicznych z pdzn. zm.;

12) zarzgdzania  incydentami  cyberbezpieczenstwa  zgtoszonymi  przez
pracownikow Urzedu oraz przez jednostki organizacyjne.

§43

Kancelaria Prezydenta realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) reprezentacji i petnienia funkcji protokolarnych Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta;
2) organizacji i obstugi, we wspoilpracy z komodrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach spotkan, wizyt, konferencji
i posiedzen z udziatem Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta;
3) polityki informacyjnej oraz obstugi medialnej Urzedu;
4) komunikacji spotecznej i public relations;
5) prowadzenia i redagowania elektronicznych serwisoéw informacyjnych Urzedu,
w tym Biuletynu Informacji Publicznej i Intranetu;
6) koordynowania wspétpracy miasta Lublin z organami administracji rzgdowej,
samorzgdowej oraz sektorem pozarzgdowym;
7) wspierania i upowszechniania idei samorzgdowej;
8) prowadzenia spraw stowarzyszen, fundacji oraz zwigzkow komunalnych
Z udziatem miasta Lublin;
9) prowadzenia obstugi administracyjno-organizacyjnej Kolegium Prezydenta;
10) prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wydarzen z udziatem Prezydenta
oraz organizowanych przez Kancelarie Prezydenta;
11) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw,
tytutow i medali oraz przygotowywaniem pism okolicznosciowych Prezydenta;
12) powadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoscig Galerii Ratusz;
13) prowadzenia i koordynowania wspotpracy z jednostkami pomocniczymi;
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14) obstugi administracyjno-kancelaryjnej sekretariatdw Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta i Sekretarza, dyrektorow departamentu;

15) budowania, zarzgdzania i promocji marki miasta Lublin;

16) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi przy przedsiewzieciach majgcych na
celu realizacje dziatah marketingowych w ramach marki miasta Lublin;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

18) obstugi organizacyjnej i technicznej przyje¢ mieszkancow przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;

19) (uchylony)

§ 44

Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej oraz
prawidtowego obiegu materiatéw niejawnych;
2) zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych
sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacije

niejawne;

3) dokonywania okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw
niejawnych;

4) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego
realizacji;

5) szkolen pracownikdw oraz wspétpracy z komorkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach w zakresie pomocy w przestrzeganiu
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 45

Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) polityki informacyjnej Prezydenta;
2) kontaktéw z mediami;
3) koordynaciji debat publicznych Prezydenta;
4) opracowywania publikacji  przedstawiajgcych  stanowisko Prezydenta
w toczgcych sie dyskusjach prasowych.

§ 46

Urzad Stanu Cywilnego realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow;

2) rejestracji zdarzen majgcych wptyw na tresé i waznos¢ aktéw stanu cywilnego;

3) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz udostepniania informacji na
podstawie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych;

4) przechowywania i konserwaciji ksigg stanu cywilnego;

5) przyjmowania oswiadczenh woli przewidzianych ustawg z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 682);
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6) zmiany imion i nazwisk.

§ 47

Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw rozwigzan systemowych -
Ekspert Prezydenta realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wsparcia dziatan przy wypracowywaniu i podejmowaniu waznych dla
przysztosci miasta Lublin decyzji o charakterze systemowym;

2) proponowania wdrazania rozwigzan systemowych rozwoju miasta Lublin;

3) opracowywania programéw i koncepcji o charakterze systemowym istotnych
dla szeroko rozumianego interesu miasta Lublin, w ramach indywidualnych
Zlecen Prezydenta oraz koordynowania ich realizacj;

4) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach o szczegdélnym znaczeniu dla
rozwoju miasta Lublin.

§47a
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. audytu wewnetrznego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadczej we wszystkich
obszarach dziatalnosci miasta Lublin;

2) sporzgdzania rocznych planéw audytu wewnetrznego;

3) przeprowadzania i dokumentowania zadan audytowych we wszystkich
obszarach dziatalnosci miasta Lublin;

4) sporzadzania sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego.

§ 48

Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) (uchylony)

2) kompetencji organu administracji architektoniczno-budowlanej wynikajgcych
z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333
z pdzn. zm.) i innych ustaw, w szczegoélnoSci:

a) uprawniania inwestoréw do wykonywania rob6t budowlanych na podstawie
pozwolenia na budowe lub zgtoszenia,

b) wydawania decyzji o rozbidrce obiektéw,

c) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (ZRID),

d) wydawania zaswiadczen,

e) prowadzenia postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji srodkow
niepienieznych;

3) prowadzenia spraw wynikajgcych z  ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.
o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszacych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1538), z zastrzezeniem § 54
pkt 8;

4) wnioskowania i przygotowywania polecen Prezydenta dla Powiatowego
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Inspektora Nadzoru Budowlanego w przypadku bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowg, utrzymaniem lub rozbiérka
obiektéw budowlanych.

§ 49

Wydzial Funduszy Europejskich realizue w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) monitorowania ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania
Srodkéw finansowych pochodzgcych z zewnetrznych zrodet finansowania;

2) wspotpracy i utrzymywania kontaktow 2z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie przygotowania, opiniowania i wdrazania dokumentow
programowych oraz w ramach przygotowania, realizacji, wdrazania, rozliczenia
i sprawozdawczosci projektéw finansowanych z zewnetrznych Zrodet
finansowania oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych
wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskiej;

3) monitorowania, koordynacji i wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi,
stanowiskami pracy w departamentach, jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami partnerskimi na etapie identyfikacji, przygotowania, realizacji
i wdrazania projektéw finansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania;

4) inicjowania i identyfikacji projektow mozliwych do dofinansowania
z zewnetrznych zrodet finansowania;

5) pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje projektow;

6) rozliczania i sprawozdawczosci projektéw finansowanych z zewnetrznych
zrodet finansowania;

7)pracy w zespotach powotanych przez Prezydenta do przygotowania,
realizacji, wdrazania i rozliczania projektow finansowanych z zewnetrznych
zrodet finansowania oraz do opracowania dokumentdéw strategicznych miasta

Lublin;

8) wspotpracy z  komérkami  organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie monitorowania
i aktualizacji planu wydatkéw i dochodow budzetu miasta Lublin

oraz wieloletniej prognozy finansowej w zakresie zgodnosci z podpisanymi
umowami o dofinansowanie i ztozonymi wnioskami aplikacyjnymi, w ramach
projektéw finansowanych z zewnetrznych zrodet finansowania;

9) promocji projektow finansowanych z zewnetrznych zZrodet finansowania
— we wspotpracy z Kancelarig Prezydenta;

10) redagowania strony internetowej www.fundusze.lublin.eu oraz elektronicznych
serwisow informacyjnych Urzedu w obszarze dotyczacym projektow
finansowanych z zewnetrznych Zrodet finansowania.

§ 50

Wydzial Geodezji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) regulowania stanéw prawnych nieruchomos$ci komunalnych i Skarbu Panstwa,
komunalizacji i powiatyzacji mienia Skarbu Panstwa, rozgraniczania
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nieruchomosci, podziatu nieruchomosci, sktadania whnioskéw
wieczystoksiegowych dotyczacych nieruchomosci komunalnych i Skarbu
Panstwa;

2) nabywania i zamiany nieruchomosci gminnych, powiatowych i Skarbu Panstwa
w zwigzku z realizacjg inwestycji publicznych;

3) nabywania, zamiany, wywlaszczania i ograniczania praw rzeczowych
dotyczgcych gruntow przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego pod inwestycje publiczne i ustalania odszkodowania;

4) wykonywania prawa pierwokupu gminy;

5) prowadzenia i udostepniania panstwowego zasobu geodezyjnego
[ kartograficznego, obstugi zgtaszanych prac geodezyjnych,
uwierzytelniania dokumentow opracowanych na podstawie wykonanych
prac geodezyjnych;

6) prowadzenia narad koordynacyjnych dotyczacych usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z regulacjg stosunkéw wiasnosciowych
miedzy Panstwem a podmiotami wyznaniowymi;

8) prowadzenia i udostepniania bazy danych: ewidencji gruntéw i budynkéw
(EGIiB), rejestru cen nieruchomosci (RCN), ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow (EMUIA), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
(BDOTS00), bazy danych szczegdtowych osndéw geodezyjnych (BDSOG);

9) powszechnej taksacji nieruchomosci;

10) optat adiacenckich z tytutu scalen i podziatu, podziatu nieruchomosci i budowy
urzgdzen infrastruktury;

11) scalen i podziatdéw nieruchomosci;

12) ewidencji gospodarstw rolnych, rolnictwa, le$nictwa, towiectwa i wedkarstwa,
ochrony gruntéw oraz aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

13) przestrzegania standardow przetwarzania, przesytania i udostepniania danych
geodezyjnych;

14) zapewnienia bezpieczenstwa i archiwizacji danych geodezyjnych.

§ 51

Wydziat Zieleni i Gospodarki Komunalnej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) oczyszczania miasta Lublin, z wytgczeniem pasow drogowych oraz nadzoru
nad realizacjg tych zadan;

2) biezgcego utrzymania i remontéw miejskich fontann i przepompowni, zdrojow
ulicznych, punktéw szybkiego napetniania wozow strazackich oraz kanalizacji
deszczowej;

3) utrzymania i remontéw wodociggéw wiejskich w zakresie zawartych
porozumien miedzygminnych i uméw na eksploatacje i utrzymanie;

4) wydawania zgody na zajecie terenéw bedgcych w dyspozyciji Wydziatu;

5) utrzymania estetyki terendw i likwidacji dzikich wysypisk $mieci na terenach
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miasta Lublin i Skarbu Panstwa, z wytgczeniem paséw drogowych;

6) prowadzenia spraw z zakresu eksploatacji i utrzymania sieci i urzgdzenh
elektroenergetycznych Ilub o$wietleniowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy
Lublin lub Skarbu Panstwa;

7) planowania i realizacji remontéw oraz utrzymania nawierzchni utwardzonych
i innych obiektéw, w tym sciezek rowerowych, poza pasem drogowym,;

8) utrzymania i konserwacji obiektéw matej architektury oraz ciggéw
komunikacyjnych na placach zabaw, w parkach, na skwerach i zielencach
miejskich (z wytgczeniem paséw drogowych oraz obiektow sportowych
i terenow bedgcych w administrowaniu Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie);

9) zaktadania terenow zieleni w miescie Lublin;

10) zarzgdzania terenami zieleni w miescie Lublin i utrzymania zieleni;

11) planowania i tworzenia terenéw zieleni w miescie Lublin;

12) ochrony i nadzoru nad zasobami cennymi przyrodniczo;

13) wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewow;

14) ustanawiania kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia oraz
niszczenia zieleni;

15) nadzoru nad utrzymaniem miejskich szaletéw publicznych;

16) nadzoru nad cmentarzami komunalnymi oraz utrzymania i remontow obiektow
grobownictwa wojennego i miejsc pamieci narodowej;

17) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczgtkéw ludzkich;

18) prowadzenia spraw dotyczgcych ustalenia wysokosci optaty za ustugi wodne
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

19) ochrony zwierzat;

20) przygotowywania i nadzoru nad realizacjg Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

21) edukacji przyrodnicze;j.

§ 52

1. Wydzial Gospodarowania Mieniem realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomosciami gminnymi, powiatowymi i Skarbu Panstwa
w zakresie nabywania nieruchomosci, sprzedazy, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych, trwatego zarzadu, dzierzawy,
uzyczenia, najmu, zamiany oraz nadzoru i kontroli nad wiasciwym
wykonywaniem tych umow;

2) ewidencjonowania nieruchomosci komunalnych i Skarbu Panstwa oraz
prowadzenia innych spraw z zakresu gospodarowania zasobem;

3) wykonywania uprawnien wtascicielskich zwigzanych z wiasnos$cig lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, garazy oraz udziatbw gminy i Skarbu
Panstwa;

4) przeprowadzania zwrotéw nieruchomosci;

5) udzielania informacji dotyczacej biezgcej oferty gminy w zakresie
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gospodarowania nieruchomosciami oraz promocji ofert nieruchomosci
przeznaczonych do zbycia;

6) wspotpracy ze wspoélnotami mieszkaniowymi;

7) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej mienia gminy, powiatu oraz
Skarbu Panstwa;

8) sporzadzania informaciji o stanie mienia.

2. (uchylony)

§ 53

Wydziat Inwestycji i Remontéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji i nadzoru nad catoscig procesu inwestycyjnego miasta Lublin
(z wylaczeniem inwestycji drogowych);

2) przygotowywania realizacji przez miasto Lublin lub z udziatem miasta Lublin

inwestycji (z wylgczeniem inwestycji drogowych) i remontéw, odbioru
po zakonczeniu ich realizacji, rozliczenia i przekazania na majatek miasta
Lublin;

3) prowadzenia spraw remontéw, przebuddéw i biezgcych napraw budynkow
bedgcych siedzibami Urzedu, budynkéw jednostek organizacyjnych i jednostek
pomochiczych miasta Lublin oraz innych budynkoéw stanowigcych wtasnosc
miasta Lublin, w ktorych realizowane sg zadania wtasne i zlecone;

4) dokonywania okresowych przeglgdéw budynkéw, o ktérych mowa w pkt 3,
nadzoru nad przeglgdami tych budynkéw oraz ustalania na tej podstawie
zakresOw remontow i biezgcych napraw;

5) petnienia obowigzkéw nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remontow;

6) opracowywania projektéw wieloletnich plandéw inwestycyjnych w zakresie
inwestycji (z wylgczeniem inwestycji drogowych);

7) przygotowywania projektu  wydatkéw inwestycyjnych i remontowych
do budzetu miasta Lublin oraz prowadzenia spraw dotyczgcych finansowania
i kontroli wydatkowania srodkéw z budzetu miasta Lublin na realizacje
prowadzonych lub nadzorowanych inwestycji i remontow;

8) przygotowywania, nadzoru i koordynacji w zakresie sporzgdzania
dokumentacji do zlecen i przetargdéw na realizacje inwestycji i remontow;

9) przygotowywania projektéw w celu pozyskiwania Srodkéw europejskich
i innych srodkow bezzwrotnych oraz dotacji i pozyczek na realizacje inwestycji,
termomodernizacji i remontow.

§ 54

Wydziat Ochrony Srodowiska realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:
1) pozwolen na wytwarzanie odpadéw oraz zezwolen na zbieranie
i przetwarzanie odpadoéw;
2) usuwania odpadow przemystowych i remontowo-budowlanych z miejsc
nieprzeznaczonych do ich magazynowania;
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3) usuwania azbestu z terenu miasta Lublin od osdéb fizycznych i wspdinot
mieszkaniowych;

4) gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki wodnej;

5) monitorowania realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekdw
Komunalnych dla strefy aglomeracja lubelska;

6) rejestracji jachtow i sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb;

7) geologii;

8) ocen oddziatywania na srodowisko;

9) ochrony przed polami elektromagnetycznymi;

10) ochrony przed hatasem;

11) ochrony powietrza;

12) tworzenia i udzialu w przygotowywaniu projektéw, planéw, programéw
z zakresu ochrony srodowiska;

13) realizacji Programu Ograniczania Niskiej Emisji dla miasta Lublin;

14) monitorowania realizacji Programu Ochrony Powietrza dla strefy
aglomeracja lubelska;

15) przygotowywania i nadzoru nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska dla
miasta Lublin;

16) prowadzenia edukacji ekologicznej z zakresu ochrony powietrza i gospodarki
odpadami;

17) (uchylony)

18) (uchylony)

19) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej;

20) prowadzenia spraw zwigzanych 2z eksploatacja sktadowiska odpadow
komunalnych w Rokitnie i infrastrukturg towarzyszgcg w zakresie
gospodarowania odpadami;

21) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem Zwigzkowi Komunalnemu
Gmin Ziemi Lubartowskiej zadania wtasnego Gminy Lubartow w zakresie
budowy, utrzymania i eksploatacji instalacji komunalnej do przetwarzania
odpaddéw komunalnych;

22) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie dochoddéw z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

23) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowywania analiz;

24) prowadzenia ewidencji witascicieli nieruchomosci w zakresie realizacji
obowigzku skfadania deklaracji o wysokosci opftaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

25) prowadzenia postepowan dotyczgcych okreslenia wysokosci  optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

26) prowadzenia kontroli wtascicieli nieruchomosci w zakresie realizacji
obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach (Dz. U. z 2021 r. poz. 888 i 1648);

27) prowadzenia kontroli przedsiebiorcéw odbierajgcych odpady komunalne
od wtascicieli nieruchomosci;

28) nadzoru nad realizacjg przez podmioty odbierajgce odpady komunalne ustug
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zleconych przez Gmine Lublin;
29) prowadzenia postepowan w sprawach o zwrot dotacji udzielonych podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

§ 55

Wydziat Planowania realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej poprzez planowanie
i prognozowanie rozwoju przestrzennego miasta Lublin, sporzgdzania
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego dla obszaru
miasta Lublin oraz sporzgdzania projektu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Lublin;

1a) ksztattowania tadu  przestrzennego dla terendw nieposiadajgcych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w zakresie:
a) wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu  publicznego,
b) wydawania decyzji o warunkach zabudowy;

2) opracowywania propozycji do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie dotyczgcym zagospodarowania
doliny rzeki Bystrzycy wraz z doptywami oraz wgwozow i suchych dolin;

3) wydawania wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) dokonywania analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta Lublin
oraz oceny postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych w nawigzaniu do
ustalen studium i wnioskdw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu
miejscowego;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych zmiany wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwalaniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

6) prowadzenia spraw zwigzanych 2z okreslaniem lokalnych standardéw
urbanistycznych.

§ 56
(uchylony)
§ 57
Wydziat Zarzadzania Ruchem Drogowym i Mobilnoscig realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania i koordynowania dziatan miasta Lublin w zakresie doskonalenia
rozwigzan komunikacyjnych;

2) wykonywania czynnosci nalezgcych do organu zarzadzajgcego ruchem;

3) rozpatrywania projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczgcych zmian
organizacji ruchu;

4) opracowywania lub zlecania do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji
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i bezpieczenstwa ruchu;

5) zatwierdzania organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

6) przekazywania zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizaciji;

7) przechowywania projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenc;j;

8) opiniowania geometrii drog w projektach budowlanych;

9) prowadzenia kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzona organizacjg ruchu;

10) wspétpracy w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdami drog i kolei, Policjg, Strazg
Miejskg Miasta Lublin, oraz innymi podmiotami;

11) przeprowadzenia  kontroli w  zakresie  prawidtowosci zastosowania
i funkcjonowania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji
Swietlnej, urzagdzen sygnalizacji dzwiekowej i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego umieszczonych na drogach mu podlegtych;

12) sprawdzania warunkéw pracy skrzyzowan z sygnalizacjg swieting poprzez
pomiary natezenia ruchu i badania efektywnosci przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i programowych oraz wprowadzanie ewentualnych zmian;

13) wprowadzania tymczasowych zakazéw lub ograniczenia w ruchu w przypadku
zdarzen w wyniku ktorych moze nastgpi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

14) wydawania zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegolny;

15) budowy i prowadzenia obstugi systemdéw zarzgdzania i sterowania ruchem,
sterowania ruchem za pomocg znakdéw sSwietinych, znakdw o zmiennej tresci
i innych zmiennych elementéw;

16) koordynacji polityki rowerowej i pieszej miasta Lublin;

17) inicjowania i monitorowania dziatan majgcych na celu rozwdéj komunikacji
rowerowej i pieszej, w tym dziatah na rzecz likwidacji prawnych
i architektonicznych barier w rozwoju komunikacji rowerowej i pieszej;

18) opracowywania projektdéw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych organizacje
oraz bezpieczenhstwo ruchu rowerowego i pieszego;

19) opiniowania  projektow  budowy, przebudowy i remontéw  drog
z uwzglednieniem potrzeb niechronionych uczestnikow ruchu;

20) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji
udzielonych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan
Wydziatu;

21) realizacji zadan zwigzanych z systemem wypozyczalni rowerowych.

§ 58

Wydziat Energii i Klimatu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania oraz monitorowania dziatan przewidzianych do realizacji
w Planie gospodarki niskoemisyjnej dla miasta Lublin;

2) opiniowania rozwigzan do miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zaopatrzenia w energie;

3) wskazywania  obszaréw  podnoszenia efektywnosci energetycznej
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na terenie Gminy Lublin poprzez edukacje i informacije;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem ciepta systemowego, gazu
ziemnego oraz dostawy wody i odprowadzania sciekébw na potrzeby
Urzedu, z wytgczeniem zawierania i realizacji umow;

6) identyfikowania zagrozeh wynikajgcych dla miasta Lublin ze zmiany
klimatu i wskazywania obszaréw interwencij;

7) przygotowywania oraz aktualizacji planéw dziatan w zakresie zmian
klimatu oraz adaptaciji do tych zmian;

8) monitorowania dziatan przewidzianych do realizacji w Planie Adaptaciji
do zmian klimatu dla Miasta Lublin do 2030 r.

§ 59

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow i Rewitalizacji realizuje zadania
z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz dobrami kultury wspotczesne;j
oraz zadania z zakresu rewitalizacji, w szczegolnosci w zakresie:

1) planowania dziedzictwa kulturowego miasta Lublin we wspétpracy
z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy w departamentach,
jednostkami organizacyjnymi i spotecznoscig lokalng;

2) koordynowania zarzgdzania dziedzictwem kulturowym miasta Lublin, w tym
krajobrazem kulturowym na obszarze miasta Lublin;

3) ksztattowania swiadomosci wartosci dziedzictwa kulturowego miasta Lublin
poprzez dziatania edukacyjne i promocyjne;

4) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw;

5) koordynowania dziatah zwigzanych z kulturg przestrzeni;

6) prowadzenia ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w zakresie zleconym
przez Wojewode Lubelskiego;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji, w tym o zwrot dotacji,
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru;

8) prowadzenia dziatan zwigzanych z opracowywaniem analiz i diagnoz
stuzgcych wypracowaniu rekomendacji, modeli, miernikow i wytycznych
do przygotowania programu rewitalizacj;

9) przygotowywania opracowan i analiz stuzgcych wyznaczeniu obszaru
zdegradowanego, obszaru rewitalizacji oraz Specjalnej Strefy Rewitalizacji;

10) przygotowywania, aktualizacji, zarzgdzania oraz monitoringu wdrazania

programu rewitalizaciji;

11) przygotowywania i koordynacji procesu rewitalizacji, w tym wspotpracy

z interesariuszami rewitalizacji;

12) przygotowywania oceny aktualnosci i stopnia realizacji programu

rewitalizacji;

13) prowadzenia i koordynacji spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym

aspektem rewitalizacj;

14) prowadzenia i koordynacji partycypacji spotecznej dotyczgcej procesu

rewitalizacji;
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15) planowania i  realizacji programéw  edukacyjnych i kampanii
informacyjnych wspierajgcych cele rewitalizacji oraz monitorowania ich
wdrazania;

16) prowadzenia — we wspotpracy z Kancelarig Prezydenta - dziatah
informacyjno-promocyjnych w zakresie rewitalizacji;

17) wspotpracy z  jednostkami  samorzadu terytorialnego, administracjg
rzgdowg w zakresie przygotowania, koordynowania i tworzenia warunkéw
do prowadzenia rewitalizacji.

§ 60

Biuro Obstugi Inwestorow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) nawigzywania i utrzymywania kontaktow z inwestorami;

2) dziatan zwigzanych z promocjg gospodarczg i rozwojem przedsiebiorczosci
w zakresie pozyskiwania kapitatu inwestycyjnego;

3) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta;

4) gromadzenia i dystrybuciji ofert inwestycyjnych;

5) udzielania informacji dotyczacej mozliwosci i warunkéw prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej i inwestycyjnej;

6) informowania o mozliwosciach i warunkach uzyskania gruntéw, budynkéw
i lokali dla prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz o programach pomocy
publicznej w zakresie ulg podatkowych;

7) pobudzania aktywnosci gospodarczej mieszkancéw miasta Lublin poprzez
podejmowanie dziatan takich jak udziat w projektach regionalnych oraz
miedzynarodowych, realizowanie projektow autorskich skierowanych do
lubelskich przedsiebiorcow oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa
w programach rozwojowych;

8) uczestnictwa w procesie obstugi inwestorow zagranicznych i krajowych
zainteresowanych podjeciem dziatalnosci inwestycyjnej;

9) organizacji oraz udzialtu w konferencjach branzowych, imprezach targowo-
-wystawienniczych oraz misjach gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych
w zakresie pozyskiwania inwestoréw;

10) wspétpracy z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami
w zakresie pozyskiwania inwestoréw;

11) wspotpracy z Agencja Rozwoju Przemystu Oddziat w  Mielcu,
jako zarzgdzajgcym obszarem miasta Lublin w ramach Polskiej Strefy
Inwestycyjnej.

§ 61
(uchylony)

§ 62

Biuro Zamoéwien Publicznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania i prowadzenia procesu zamowien publicznych w Urzedzie,
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tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowej;

2) koordynowania czynnos$ci komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych w Urzedzie;

3) opracowywania rocznego planu zaméwien Urzedu i prowadzenia
sprawozdawczosci dotyczgcej zamowienh publicznych;

4) prowadzenia czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

5) przekazywania do publikacji ogtoszeh dotyczgcych zamdwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zamoéwien publicznych oraz zbioru
dokumentacji dotyczgcej realizowanych zamowien publicznych;

7) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

8) obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdéw konkursowych.

§ 63
(uchylony)

§ 64

Wydziat ds. Osoéb Niepetnosprawnych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) realizowania zadan w ramach Programu dziatan na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych, w tym zlecania zadan organizacjom pozarzgdowym;

2) wspotpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych
w zakresie projektéw kierowanych do organizacji i instytucji;

3) wspotpracy z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi
na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie identyfikacji problemow i analizy
potrzeb srodowisk niepetnosprawnych mieszkancéw miasta Lublin;

4) podejmowania i koordynowania dziatah zmierzajgcych do ograniczenia
skutkéw niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowania w spoteczenstwie, w tym opiniowania
projektéw rozwigzan w tym zakresie;

5) opracowywania projektéw stuzgcych poprawie warunkéw zycia i integracji
spotecznej 0osob niepetnosprawnych;

6) opiniowania aktow prawnych, w tym projektow uchwat Rady i zarzgdzen
Prezydenta dotyczacych warunkéw zycia i funkcjonowania 0sob
niepetnosprawnych;

7) udzielenia informacji o rodzajach i warunkach pomocy $wiadczonej dla os6b
niepetnosprawnych;

8) dziatania na rzecz budowania dialogu, partnerstwa, integracji i wspotpracy
pomiedzy organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w sferze zadah
spotecznych, inicjatywami spotecznymi, witadzami lokalnymi i innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji, w tym o zwrot dotacji,
podmiotom spoza sektora finansdw publicznych w zakresie zadan Wydziatu.
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§ 65

1. Wydzial Inicjatyw i Programow Spotecznych realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:

1) wspétpracy z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi
w zakresie identyfikacji probleméw i analizy potrzeb Srodowisk mieszkancow
miasta Lublin w sferze spraw spotecznych;

2) opracowywania programow stuzgcych poprawie warunkéw zycia i integracji
spotecznej mieszkancow miasta Lublin;

3) opiniowania aktow prawnych, w tym projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Prezydenta dotyczgcych zakresu zadania Wydziatu;

4) dziatania na rzecz budowania dialogu, partnerstwa, integracji i wspétpracy
pomiedzy organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w sferze zadanh
spotecznych, inicjatywami spotecznymi, wtadzami lokalnymi i innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz seniorow;

5) koordynowania dziatan w zakresie polityki spotecznej, w tym dziatan na rzecz
rodziny i senioréw;

6) dziatania na rzecz aktywizacji spotecznej i zawodowej kobiet;

7) wnioskowania w sprawach tworzenia, przeksztatcania i likwidacji podlegtych
miastu Lublin jednostek pomocy spotecznej;

8) wyznaczania podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia
wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji, w tym o zwrot dotacji,
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

2. Wydziat Inicjatyw i Programéw Spotecznych sprawuje nadzér, w zakresie
powierzonym przez Prezydenta, nad realizacjag zadan wykonywanych przez
podlegte miastu Lublin jednostki organizacyjne, w zakresie niezastrzezonym
przepisami prawa do kompetencji Rady i innych organoéw administracji publicznej:
1)Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie;
2)Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie.

§ 66

1. Wydziat Zdrowia i Profilaktyki realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania i koordynacji spraw zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg programoéw polityki zdrowotnej;

3) 'realizacji zadan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
uzaleznien wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

4) realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

5) obstugi Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w Lublinie;

6) wnioskowania w sprawach tworzenia, przeksztatcania i likwidacji podlegtych
miastu Lublin jednostek organizacyjnych ochrony zdrowia;

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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7) wydawania decyzji w sprawach przekazywania zwtok do celéw naukowych;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z opiekg nad dzieémi do lat 3, w tym
sprawowania nadzoru i udzielania dotacji podmiotom niepublicznym
prowadzgcym ztobki i kluby dzieciece;

9) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji
udzielonych  podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w zakresie
zadan Wydziatu;

10) ®prowadzenia spraw zwigzanych z ponoszeniem przez powiat kosztow
za wyzywienie i zakwaterowanie dzieci pozbawionych opieki i wychowania
rodzicow, umieszczonych przez sad w zaktadzie opiekunczo-leczniczym,
w zaktadzie pielegnacyjno-opiekunczym lub w zaktadzie rehabilitacji lecznicze;j.

2. Wydziat Zdrowia i Profilaktyki sprawuje nadzér, w zakresie powierzonym przez

Prezydenta, nad realizacjg zadan wykonywanych przez podlegte miastu Lublin

jednostki organizacyjne, w zakresie niezastrzezonym przepisami prawa

do kompetencji Rady i innych organéw administracji publicznej:

1) Miejskim Zespotem Ztobkéw w Lublinie;

2) Osrodkiem Leczenia Uzaleznieh Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki
Zdrowotnej w Lublinie.

3. (uchylony)

§ 67

Miejski Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci realizuje zadania
z zakresu prowadzenia spraw  zwigzanych z  wydawaniem orzeczen
O niepetnosprawnosci, wydawaniem legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz
wydawaniem kart parkingowych dla o0s6b niepetnosprawnych i placéwek,
a w szczegolnosci:

1) przyjmowania wnioskdw 0sOb niepetnosprawnych w sprawie wydania
orzeczenia o niepetnosprawnosci i kompletowanie wszelkiej dokumentacji
niezbednej do wydania orzeczenia;

2) rozpatrywania spraw przez cztonkdéw zespotdow orzekajgcych i wydawania
orzeczeh O niepetnosprawnosci oraz orzeczen o znacznym, umiarkowanym
i lekkim stopniu niepetnosprawnosci, a takze orzeczen o wskazaniach do ulg

i uprawnien;
3) wystawiania legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie skfadanych
wnioskbw wraz z orzeczeniami 0 niepetnosprawnosci i stopniu

niepetnosprawnosci;

4) przygotowywania sprawozdan z biezacej realizacji zadan i przekazywania ich
do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz
Prezydenta;

5) wspotpracy z przedstawicielami administracji rzgdowej, Biurem Petnomocnika
Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych, przedstawicielami administraciji
samorzgdowej i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze innymi
organami orzecznictwa rentowego w zakresie realizowanych zadan;

6) wprowadzania danych oséb niepetnosprawnych do Elektronicznego Krajowego

8 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci;
7) wydawania kart parkingowych dla os6b niepetnosprawnych oraz placéwek.

§ 68

1. Wydziat Kultury realizuje zadania dotyczgce miejskiej polityki kulturalnej,

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzialu w przygotowywaniu i wdrazaniu strategicznych koncepcji rozwoju
kultury w miescie Lublin;

2) wspotpracy ze Srodowiskami twdrczymi, instytucjami kultury, organizacjami
spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi, podmiotami wspierajgcymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie kultury;

3) prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury oraz spraw dotyczacych ich
tworzenia, przeksztatcania i likwidacji;

4) planowania srodkéw budzetowych na realizacje zadan miasta Lublin
w zakresie kultury oraz prowadzi zwigzang z tym sprawozdawczosgé;

5) zlecania zadah w zakresie kultury oraz kontroli prawidtowos¢ wydatkowania
srodkow finansowych przekazanych z budzetu miasta Lublin na ich realizacje,
w tym prowadzenia postepowan administracyjnych o zwrot dotacji;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow artystycznych,
nagrod miasta Lublin w dziedzinie kultury oraz nagradzania pracownikow,
animatoréw i tworcow kultury;

7) stymulowania procesow rozwoju sektora kultury w miescie Lublin, w tym:
przygotowywania irealizacji nieinwestycyjnych  projektow  kulturalnych
i zwigzanych z nimi projektéw w zakresie promociji kultury miasta Lublin oraz
pozyskiwania na nie Srodkéw europejskich iinnych bezzwrotnych,
wspotpracuje  z  instytucjami kultury w  zakresie  przygotowywania
nieinwestycyjnych projektow kulturalnych i pozyskiwania na ich realizacje
srodkéw europejskich i innych bezzwrotnych, prowadzenia sprawy zwigzanych
z promocjg imprez i wydarzen kulturalnych organizowanych przez Wydziat
i wspoétpracy z instytucjami kultury prowadzonymi przez miasto Lublin
w zakresie promocji ich oferty kulturalnej, uczestniczenia w procesie
inicjowania iopiniowania projektow inwestycji w infrastrukture kulturalng
miasta Lublin, a takze organizacji szkolen i zarzgdzania informacja;

8) prowadzenia miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej oraz wspierania
wspotpracy miedzynarodowej instytucji kultury miasta Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg miasta Lublin poprzez kulture.

2. Wydziat Kultury, w zakresie powierzonym przez Prezydenta, sprawuje nadzér nad
realizacjg zadan wykonywanych przez instytucje kultury prowadzone przez miasto

Lublin.

§ 69

Wydzial Sportu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) polityki miasta Lublin w zakresie sportu, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy;
2) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, ewidencji klubéw
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sportowych, dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

3) nadzoru nad dziatalnoscig klubéw sportowych, zwigzkéw sportowych,
stowarzyszen oraz fundacji dziatajgcych w zakresie kultury fizycznej;

4) tworzenia, przeksztatcania i likwidacji instytucji sportu podlegtych miastu
Lublin;

5) planowania $rodkéw budzetowych na finansowanie zadan miasta Lublin
w zakresie sportu i wypoczynku realizowanych przez podmioty prowadzgce
dziatalnos¢ pozytku publicznego, spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan w tym
zakresie oraz nadzoru nad wydatkowaniem $rodkow finansowych
przekazanych podmiotom dotacji z budzetu miasta Lublin, w tym prowadzenia
postepowan administracyjnych o zwrot dotacji;

6) organizacji i wspotorganizacji wydarzenh sportowych, w tym w zakresie sportu
szkolnego i mfodziezowego oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagréd
za osiggniecia w dziedzinie sportu;

8) wspdbtpracy z  komérkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozwoju
infrastruktury sportowej;

9) przygotowywania i opiniowania projektow o charakterze strategicznym
i kierunkowym w obszarze wykorzystania miejskich obiektéw sportowych;

10) inicjowania dziatah majgcych na celu popularyzacje miejskich obiektow
sportowych, szczegdlnie w zakresie pozyskania organizatoréw zajeé
sportowych;

11) wspétpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
sportu;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg miasta Lublin poprzez sport;

13) prowadzenia miedzynarodowej wspotpracy sportowej oraz wspierania
wspotpracy miedzynarodowej w zakresie sportu.

§ 70

Biuro Partycypacji Spotecznej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) kreowania polityki partnerstwa spotecznego;

2) prowadzenia spraw i zadan dotyczgcych partycypacji spotecznej mieszkancow
miasta Lublin;

3) organizacji, wspierania i okreslania zasad procesu konsultacji dla komorek
organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych;

4) organizacji procesu budzetu obywatelskiego oraz monitorowania jego
realizacji;

5) zarzadzania projektami wybranymi do realizacji w procesie budzetu
obywatelskiego i realizowanymi przez komorki organizacyjne, stanowiska
pracy w departamentach i jednostki organizacyjne;

6) zarzgdzania i organizacji procesu naboru wnioskéw oraz koordynowania
i monitorowania realizacji zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej;
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7) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji
udzielonych podmiotom spoza sektora finansow publicznych w zakresie zadan
Biura;

8) koordynacji wspotpracy miasta Lublin z organizacjami pozarzgdowymi;

9) wspoétdziatania z  komérkami  organizacyjnymi,  stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegolnosci w zakresie udzielania dotacji
na realizacje zadan publicznych;

10) inicjowania i wspoétorganizowania szkolen dotyczgcych w szczegdlnosci
budowania spoteczenstwa obywatelskiego oraz podnoszenia jakosci pracy
organizacji pozarzadowych w sferze zadan publicznych, pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych;

11) koordynacji polityki miasta Lublin w zakresie rownego traktowania, w tym
przeciwdziatania dyskryminacji.

§ 70a

Biuro Rozwoju Turystyki realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania, we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami
pracy w departamentach i jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi, projektéw strategii rozwoju turystyki oraz programow i planow
zwigzanych z rozwojem turystyki w miescie Lublin;

2) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju turystyki w miescie Lublin,
wynikajgcych ze Strategii Miasta Lublin;

3) inicjowania, prognozowania, koordynowania rozwoju turystycznego miasta
Lublin i metropolii lubelskiej;

4) koordynowania i monitorowania procesu wdrazania plandéw, strategii
i programow dotyczgcych rozwoju turystycznego;

5) realizacji programow sprzyjajgcych rozwojowi turystyki w miescie Lublin;

6) koordynowania prac zwigzanych z tworzeniem i rozwijaniem oferty
turystycznej w miescie Lublin;

7) wspotpracy z branzg turystycznag;

8) podejmowania i koordynowania dziatan w zakresie promocji turystycznej
miasta Lublin;

9) udziatu w targach, wizytach studyjnych, spotkaniach branzowych zwigzanych
z rozwojem turystyki i promocjg turystyczng miasta Lublin;

10) gromadzenia i analizy danych dotyczacych ruchu turystycznego w miescie
Lublin;

11) promociji turystycznej miasta Lublin;

12) wspétpracy ze stowarzyszeniami, klastrami, organizacjami turystycznymi,
Srodowiskami gospodarczymi i naukowymi w zakresie dziatan stuzgcych
rozwojowi turystycznemu miasta Lublin;

13) wspotdziatania z Kancelarig Prezydenta oraz Biurem — Centrum Wspotpracy
Miedzynarodowej w zakresie wspofpracy miedzynarodowej i komunikacji
spotecznej;

14) prowadzenia ewidencji i nadzoru nad innymi obiektami, w ktérych $wiadczone
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sg ustugi hotelarskie oraz polami biwakowymi.

§ 71

1. Wydzial Oswiaty i Wychowania realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych ustalania sieci publicznych przedszkoli,
oddziatdbw przedszkolnych i szkdt, granic obwodow publicznych szkot
podstawowych,  okreslania  terenu  dziatania  publicznych  poradni
psychologiczno-pedagogicznych oraz spraw zwigzanych z zaktadaniem,
reorganizacjg i likwidacjg przedszkoli, oddziatbw przedszkolnych, szkét
podstawowych, szkot ponadpodstawowych, szkdt artystycznych oraz innych
placéwek publicznych;

2) prowadzenia spraw dotyczgcych dziatalnosci publicznych przedszkoli, szkét
podstawowych, szkdt ponadpodstawowych i szkot artystycznych, a takze
placowek ksztatcenia ustawicznego oraz centréw ksztatcenia zawodowego,
poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych os$rodkéw szkolno-
-wychowawczych, mtodziezowego osrodka socjoterapii, burs i internatéw oraz
mtodziezowych domow kultury, w zakresie zapewnienia im utrzymania oraz
kadrowych i organizacyjnych warunkow dziatania, w tym zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki oraz
realizacji innych zadan statutowych;

3) inicjowania i koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem rozwigzan
dotyczgcych priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej miasta Lublin;

4) zatwierdzenia na dany rok szkolny arkuszy organizacyjnych prowadzonych
przez miasto Lublin przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do dyrektorow przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego;

7) umieszczania nieletnich w o$rodkach wychowawczych oraz zapewniania
uczniom posiadajgcym orzeczenie o0 potrzebie ksztatcenia specjalnego
odpowiedniej formy ksztatcenia;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku nauki przez
miodziez w wieku 16-18 lat, zamieszkatg na terenie miasta Lublin;

9) nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych
w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych, finansowych i administracyjno-
-gospodarczych;

10) inicjowania prac zwigzanych z aplikowaniem o srodki zagraniczne na realizacje
projektow z zakresu oswiaty i wychowania oraz koordynowania spraw
zwigzanych z wdrazaniem i rozliczaniem projektéw;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z aplikowaniem o $rodki na realizacje
programow rzgdowych, wdrazaniem programow oraz udzielaniem $wiadczen
pomocy materialnej dla uczniow;

12) realizacji i obstugi miejskich programéw stypendialnych na rzecz uczniéw
oraz studentow i doktorantow;

13) ewidencjonowania jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty
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inne niz miasto Lublin, udzielania i rozliczania dotacji dla tych jednostek, w tym
prowadzenia spraw o zwrot dotacji pobranych nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci;

14) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publicznej prowadzone;j
przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe

fizyczna;

15) ksztattowania polityki w zakresie standaryzacji sposobu gospodarowania
budynkami i pomieszczeniami wykorzystywanymi na realizacje celow
oswiatowych;

16) sprawowania nadzoru merytorycznego nad Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjnym Oswiaty;

17) prowadzenia spraw dotyczgcych wspotpracy z miodziezg oraz obstugg

administracyjno-biurowg Mtodziezowej Rady Miasta Lublin.

2. Wydziat Oswiaty i Wychowania, w zakresie powierzonym przez Prezydenta,
sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez podlegte miastu
Lublin jednostki organizacyjne realizujgce zadania w dziedzinie oswiaty
I wychowania w zakresie merytorycznym i organizacyjnym, niezastrzezonym
przepisami prawa dla innych podmiotow.

§72
1. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) informatyzacji Urzedu, przygotowywania i realizaciji projektéw

teleinformatycznych;

2) zapewnienia, zarzgdzania i utrzymywania: sprzetu komputerowego, serwerow,
oprogramowania, fgcznosci telefonicznej, dostepu do sieci transmisji danych
i gtosu, ustug sieciowych oraz systemoéw zintegrowanych dla komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,;

3) administrowania elektronicznymi serwisami informacyjnymi Urzedu;

4) budowy miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej oraz przytgczania
komorek organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych;

5) wdrazania i nadzorowania stosowania standardéw i procedur w zakresie
systemow teleinformatycznych w komorkach organizacyjnych,
na stanowiskach pracy w departamentach i w jednostkach organizacyjnych;

6) zapewnienia legalnosci stosowanego oprogramowania oraz bezpieczenstwa

systemow teleinformatycznych w komoérkach organizacyjnych i na
stanowiskach pracy w departamentach;

7) wdrazania i utrzymywania systemow zintegrowanych w komorkach
organizacyjnych i na stanowiskach pracy w departamentach;

8) zapewnienia komorkom organizacyjnym, stanowiskom pracy

w departamentach i jednostkom organizacyjnym mozliwosci publikacji tresci
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu;

9) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzetu [ sieci
teleinformatycznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
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10) zapewnienia ciggtosci pracy systemow teleinformatycznych w komdrkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy w departamentach,;

11) wdrazania i stosowania zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego
w komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy w departamentach;

12) prowadzenia obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych w zakresie
okreslonym w uchwatach Rady.

2. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji sprawuje nadzor nad informatyzacjg
komorek organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych przytgczanych do miejskiej szerokopasmowe;j sieci szkieletowe;.

3. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji planuje, wdraza i sprawuje nadzér nad
standaryzacjg systeméw teleinformatycznych w komoérkach organizacyjnych,
stanowiskach pracy w departamentach i jednostkach organizacyjnych.

§73

Wydziat Organizacji Urzedu realizuje zadania z zakresu organizacji
i funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci:

1) wdrazania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania
ryzykiem;

2) koordynaciji dziatan z zakresu systemu zarzgdzania jakoscig, w tym audytu
jakosci w Urzedzie;

3) prowadzenia archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych miasta Lublin;

4) prowadzenia  rejestrow  zarzadzen  Prezydenta oraz = upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta;

5) udzielania nieodptatnej pomocy prawnej oraz Swiadczenia nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego;

6) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji przez
podmioty spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan zwigzanych
Z nieodptatng pomocg prawng oraz swiadczeniem nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego;

7) edukacji prawnej majgcej na celu zwiekszenie Swiadomosci prawnej

spoteczenstwa,;
8) planowania i organizacji zakupow towarow i ustug niezbednych do utrzymania
[ funkcjonowania komorek organizacyjnych, stanowisk pracy

w departamentach oraz prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towarow,
ustug i ubezpieczen majgtku miasta Lublin;

9) organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;

10) administrowania budynkami i lokalami Urzedu;

11) zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie: szkolen, stazy, praktyk i ocen
okresowych pracownikow Urzedu;

12) koordynowania realizacji stuzby przygotowawczej;

13) koordynowania wydawania i rozliczania delegacji krajowych dla pracownikéw
Urzedu;

14) koordynowania czynnosci wynikajgcych ze wspotpracy Prezydenta z Radg
w zakresie obiegu dokumentéw, uchwat Rady, udzielania odpowiedzi
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na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komisji Rady;

15) przekazywania uchwat Rady organom nadzoru;

16) prowadzenia ewidencji ilosciowej oraz warto$ciowej majagtku stanowigcego
wyposazenie Urzedu (z wytgczeniem ewidencji sprzetu teleinformatycznego);

17) prowadzenia biura rzeczy znalezionych,;

18) koordynowania w Urzedzie sporzgdzania sprawozdan, w tym sprawozdan
z zakresu statystyki panstwowej;

19) °koordynowania wyptaty ryczattu pracownikowi wykonujgcemu prace
zdalng, o ktorej mowa w art. 67'® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy.
§74
Wydziat Komunikacji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) rejestracji i oznaczania pojazdéw, dopuszczania ich do ruchu oraz
prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w tym
zakresie;

2) prowadzenia ewidencji zarejestrowanych pojazdéw i ich aktualizaciji;

3) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym
i miedzynarodowym oraz prowadzenia postepowan zwigzanych
Z korzystaniem z tych uprawnien;

4) wydawania licencji na zarobkowy i niezarobkowy przewo6z osob i rzeczy oraz
zaswiadczen dla przedsiebiorcow na wykonywanie przewozéw we wilasnym

zakresie;

5) kontroli podmiotoéw, ktérym wydano licencje, zezwolenia lub zaswiadczenia
w zakresie przestrzegania prawa i warunkéw okreslonych w tych
dokumentach;

6) wydawania decyzji i prowadzenia postepowan zwigzanych z badaniami
technicznymi pojazdéw, szkolenia kierowcow i instruktoréw nauki jazdy oraz
nadzér i kontrola w tym zakresie;

7) prowadzenia postepowan w zakresie nakladania administracyjnych kar
pienieznych za naruszenie przepiséw o profesjonalnej rejestracji pojazdow;

8) prowadzenia postepowan w zakresie naktadania administracyjnych kar
pienieznych za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku
zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu.

§ 75

Wydziat Spraw Administracyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) ewidencji ludnosci oraz zadan wynikajgcych z prowadzenia Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci PESEL;

2) wydawania dowodow osobistych;

3) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach: ewidencji ludnosci

9 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 94/4/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 kwietnia 2023 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 32/12/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, ktére weszio w zycie z dniem
1 maja 2023 r.
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i dowoddw osobistych oraz o wpisie do statego rejestru wyborcow;

4) nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji, z zastrzezeniem § 69 pkt 3;

5) nieodptatnego poswiadczenia, na wniosek oséb zainteresowanych lub organu
rentowego, wtasnorecznosci lub autentycznosci podpisbw na oswiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent lub
innych swiadczen z instytucji zagranicznych;

6) prowadzenia obstugi przedsiebiorcow, w szczegolnosci w ramach Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

7) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych oraz
nadzoru nad realizacjg dochoddw i wydatkow budzetu w tym zakresie;

8) uzywania nazwy i herbu miasta Lublin w znakach towarowych;

9) rejestracji, kwalifikacji wojskowej, uprawnien zotnierzy i ich rodzin;

10) prowadzenia spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 1 marca 2018 r.

0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1115, 1520, 1655, 1798 i 2088).

§ 76

Wydzial Spraw Mieszkaniowych realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektu polityki mieszkaniowej i koordynacji jej realizacji;

2) gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy Lublin poprzez wydawanie
skierowan do zawarcia uméw najmu lokalu mieszkalnego i socjalnego, zamian
mieszkan, wyrazania zgody na podnajem lokalu mieszkalnego, legalizacji
zamieszkiwania bez tytutu prawnego oraz realizacji wyrokéw sgdowych
w sprawach mieszkaniowych;

3) "prowadzenia spraw dotyczgcych dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych, dodatku ostonowego oraz refundacji kwoty odpowiadajgce;j
podatkowi VAT wynikajgcej z optaconej faktury dokumentujgcej dostarczenie
paliw gazowych od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r.
do odbiorcy paliw gazowych w gospodarstwie domowym;

4) wspétpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie w zakresie
realizacji polityki gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnym
i regulowania stanéw prawnych lokali mieszkalnych;

5) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”
w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym Towarzystwa;

6) repatriacji i aktywizacji repatriantow;

7) obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzgdzenia nr 1/1/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 stycznia
2023 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, ktére weszio w zycie z dniem
2 stycznia 2023 .
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§ 7711

Biuro Obstugi Kancelaryjnej realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) zarzadzania i administrowania w Urzedzie i w miejskich jednostkach
oswiatowych, zwanych dalej ,JOW”, teleinformatycznymi systemami obstugi
spraw i dokumentéw, petnigcymi funkcje systeméw elektronicznego
zarzagdzania dokumentacjg, zwanymi dalej ,Systemami EZD”, dla spraw
realizowanych w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz
informatycznych systeméw wspomagajgcych dla spraw prowadzonych
tradycyjnie;

2) monitorowania zmian przepisdow kancelaryjno-archiwalnych oraz innych
przepisow okreslajgcych wymagania dla zarzgdzania dokumentacja,
w tym elektroniczng, lub dla Systemow EZD oraz zgtaszania potrzeb
dostosowywania Systemow EZD lub ich integracji, normatywdéw
kancelaryjnych Urzedu i JOW, w tym prowadzenia niezbednych uzgodnien
z Archiwum Panstwowym w Lublinie, do nowych rozwigzan prawnych
lub technologicznych;

3) opracowywania i wdrazania standardow, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania i wykorzystywania przez
uzytkownikow  funkcjonalnosci dostepnych w Systemach EZD
dla zapewnienia prawidtowego zarzgdzania dokumentacja;

4) wspotpracy przy wdrazaniu integracji Systeméw EZD z innymi systemami
informatycznymi lub aplikacjami, w tym operatora pocztowego (celem
elektronizacji dokumentowania wysyiki), ze Srodowiskiem doreczen
elektronicznych lub innymi publicznymi srodkami komunikacji elektronicznej,
stuzagcymi do elektronicznego doreczania dokumentow;

5) wspdtpracy przy wdrazaniu w komoérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy w departamentach informatycznych systemow lub  aplikacji
dziedzinowych, jezeli stuzy¢é one majg dokumentowaniu czynnosci
kancelaryjnych lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania
spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji wynika z przepiséw
szczegolnych;

6) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezgcym
nadzorowaniu prawidtiowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych
spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie
oraz doradzania i instruktazu w tym zakresie pracownikom Urzedu;

7) prowadzenia skfadu chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny”
dla dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)
na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 97/12/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
22 grudnia 2022 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, ktére
weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 9.
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8) obstugi wptywajgcej do kancelarii ogolnej Urzedu korespondencji w postaci
tradycyjnej i elektronicznej poprzez rejestrowanie przesytek w elektronicznym
systemie obstugi spraw i dokumentéw Urzedu oraz ich rozdziat do komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;

9) zapewnienia ekspediowania urzedowych przesytek wychodzgcych poprzez
operatora pocztowego lub organizowania doreczania korespondencji przez
pracownikéw Urzedu oraz nadzor nad prawidtowg realizacjg doreczen;

10) obstugi doreczen zastepczych zlecanych przez sgdy, organy administracji
publicznej, urzedy skarbowe lub inne uprawnione instytucje publiczne oraz
przekazywanie informacji wnoszgcym o sposobie realizacji doreczenia
zastepczego;

11) podawania do publicznej wiadomosci na urzedowej Elektronicznej Tablicy
Ogtoszen (ETO) ogtoszen, informacji, zawiadomien od uprawnionych
organow, instytucji publicznych i podmiotow, prowadzenia urzedowego
rejestru ogtoszen oraz potwierdzania terminéw publikacji na ETO stronom
i podmiotom uprawnionym.

§78

Biuro Obstugi Mieszkancéw realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi informacyjnej, merytorycznej i kancelaryjnej klientow w zakresie zadan
nalezagcych do wtasciwosci komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach;

2) obstugi informacyjnej klientow w zakresie zadan nalezgcych do wiasciwosci
jednostek organizacyjnych;

3) wspétpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie biezgcej pracy w celu zapewnienia obstugi
informacyjnej, merytorycznej i kancelaryjnej klientow;

4) wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy w celu
zapewnienia obstugi informacyjnej klientow;

5) obstugi klientéw w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskow oraz
wydawania dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami;

6) zarzgdzania procesem obstugi kart informacyjnych;

7) okreslania i wdrazania standardow obstugi klientow.

§ 79

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu opracowywania i wdrazania procedur
w celu zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 80

Wydziat Budzetu i Ksiggowosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) opracowania projektu budzetu miasta Lublin;
2) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta dotyczgcych
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zmian w budzecie miasta Lublin;

3) wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania
budzetu miasta Lublin;

4) przygotowania i opracowania wieloletniej prognozy finansowej;

5) opracowywania projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmiany;

6) wspotpracy z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania
dochodow ustalanych i pobieranych przez urzedy skarbowe;

7) wspotpracy w zakresie planowania i wykonywania dochoddéw i wydatkéw
z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie zadan
Zleconych i zadan realizowanych na podstawie uméw i porozumien;

8) biezgcej analizy dochodéw i wydatkéow oraz analizy zobowigzan pienieznych
wynikajgcych z zawieranych umow;

9) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu miasta Lublin
obejmujgcej: dochody i wydatki budzetu, dochody skarbu panstwa, przychody
i rozchody w zakresie kredytow, pozyczek i obligacji oraz sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

10) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu obejmujgcej: dochody
i wydatki budzetu realizowane przez Urzad, dochody i wydatki Skarbu
Panstwa, zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, sumy depozytowe, Srodki
trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz sporzgdzania sprawozdawczosci
finansowej i budzetowe;;

11) dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym Urzedu;

12) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

13) pozyskiwania srodkéw w postaci kredytdw, pozyczek i emitowanych papierow
wartosciowych w bankach krajowych i zagranicznych w celu zapewnienia
finansowania zadan ujetych w budzecie miasta Lublin;

14) monitorowania dtugu miasta Lublin;

15) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem informacji
za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania
budzetu miasta Lublin;

16) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowanie informacji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej;

17) obstugi ptatnosci bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatnicza.

§ 81

Wydzial Podatkéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania polityki w zakresie podatkow i optat lokalnych;

2) przygotowywania projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczgcych podatkéw
i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz programdéw pomocy publicznej
w zakresie podatkow i optat lokalnych;

3) ustalania i okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego w zakresie
podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

4) poboru podatkdw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej, a takze dokonywania
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zabezpieczen wykonania zobowigzan z tych tytutéw;

5) wydawania interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych
oraz optaty skarbowej;

6) rozliczania inkasentow optaty skarbowe;;

7) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowej;

8) sporzgdzania sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym z dochoddéw
z tytutu podatkdw i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz pomocy publicznej;

9) udzielania ulg w spfacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych oraz optaty skarbowej;

10) wspétpracy z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczgcych udzielania ulg
w spfacie naleznosci z tytutu podatkéw i optat stanowigcych dochody jednostek
samorzgdu terytorialnego a pobieranych przez urzedy skarbowe;

11) wydawania zaswiadczen o pomocy de minimis oraz innych zaswiadczen
potwierdzajgcych stan faktyczny i prawny z zakresu wykonywanych zadan.

§ 82

Wydzial Egzekuciji realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych, dla ktorych
organem wiasciwym do ustalania lub okreslania i pobierania jest Prezydent;

2) stosowania srodkow egzekucyjnych, z wyjgtkiem egzekucji z nieruchomosci;

3) udzielania ulg w spfacie kosztoéw egzekucyjnych;

4) prowadzenia ewidencji tytutdw wykonawczych;

5)wspdétpracy z  komérkami  organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonego
postepowania egzekucyjnego;

6) wspotpracy w zakresie egzekucji tacznej z naczelnikami urzedow skarbowych
i komornikami sgdowymi;

7) windykacji naleznos$ci o charakterze cywilnoprawnym;

8) (uchylony)

Rozdziat 11
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 83
W drodze odrebnych zarzgdzen Prezydent okresla w szczegdlno$ci:
1) zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz kontroli

w komorkach organizacyjnych, stanowiskach pracy w departamentach,
jednostkach organizacyjnych i innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki
publiczne przekazane z budzetu miasta Lublin;

2) zasady i tryb ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
obywateli;
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3) zasady wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi kontrole i audyty
w Urzedzie;
4) zasady opracowywania whnioskow i realizacji inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych projektéw wspoffinansowanych z krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania;
5) zasady przygotowywania projektéw umow;
6) zasady przygotowywania projektdw zarzgdzen;
7) zasady wspotpracy i nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi;
8) zasady dotyczgce udostepniania i obiegu aktéw notarialnych;
9) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu;
10) regulamin naboru;
11) regulamin  przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych;
12) szczego6towy Sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe;
13) zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych;
14) procedure antydyskryminacyjng i antymobbingowag w Urzedzie;
15) zasady postepowania pracownikow Urzedu — kodeks etyki;
16) zasady zarzgdzania bezpieczehstwem informaciji.

§ 84

1. Zmiany w Regulaminie sg dokonywane:

1) z inicjatywy Prezydenta;

2) z inicjatywy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

3) na pisemny wniosek dyrektora departamentu, po uzyskaniu akceptacji
odpowiednio Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

4) na pisemny wniosek dyrektora wydziatu, dyrektora biura lub pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy w departamencie, po uzyskaniu opinii
dyrektora departamentu i akceptacji Zastepcow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika.

. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, sklada sie Sekretarzowi.
. Projekt zmian Sekretarz przedstawia wraz z uzasadnieniem Prezydentowi.

W N

§ 85

1. Zasady okre$lone Regulaminem stanowig podstawe do opracowywania
regulaminéw organizacyjnych departamentow, ze wskazaniem szczegotowych
zadan realizowanych przez wchodzgce w ich sktad komorki organizacyjne oraz
stanowiska pracy w departamentach.

2. Regulaminy organizacyjne departamentéw nadaje Prezydent w drodze odrebnych
zarzadzen.

3. Do zmian w regulaminach organizacyjnych departamentow przepisy § 84 stosuje
sie odpowiednio.
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